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บทที่ 8     การบันทึกประวตัิพนักงาน 
 

 วตัถุประสงค์ 

 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่าง ๆ เก่ียวกบัพนกังานลงสู่โปรแกรมได ้
 

 การบันทกึประวตัิพนักงาน 

การบนัทึกประวติัพนกังาน เป็นการนาํรายละเอียดต่างๆ ของพนกังานตั้งแต่ช่ือสกุล, เงินเดือน, ภาษีเงินได,้ ประกนัสังคม, 

กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ, เงินคํ้าประกนั, เงินกู,้ เงินผอ่น, บุคคลคํ้าประกนั, คู่สมรส และแฟ้มบุคคล มาบนัทึกเพ่ือเก็บรายละเอียดใน

โปรแกรมแทนกระดาษ รวมถึงการนาํเง่ือนไขต่างๆ เหล่าน้ี ไปคาํนวณเงินเดือน, ภาษีเงินได,้ ประกนัสังคม ฯลฯ อีกดว้ย โดย

แนะนาํใหท่้านบนัทึกขอ้มูลในแถบท่ีเป็นสีฟ้า และช่องท่ีมีเคร่ือง * ก่อน เน่ืองจากเป็นขอ้มูลท่ีจาํเป็นต่อการจ่ายเงินเดือนพนกังาน 

ส่วนขอ้มูลท่ีเหลือสามารถบนัทึกเพ่ิมเติมในภายหลงัได ้
 

   วธีิเพิม่พนักงานทาํได้ 3 วธีิ 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกหวัขอ้ สาขา  คลิก เมาส์ขวา  เลือก เพิ่ม

พนักงาน 
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 หรือ  หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือกหวัขอ้ สาขา  เลือกปุ่ม เพิม่เติม  

เลือก เพิม่พนักงาน 
 

 
 

 ช่ือ – สกุล 

 แถบช่ือ-สกลุ เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัประวติัส่วนตวัตั้งแต่ ช่ือ – สกลุ, วนั เดือน ปีเกิด, 

รายละเอียดบตัรประจาํตวัประชาชน  รวมทั้งท่ีอยูปั่จจุบนั เป็นตน้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  การกาํหนดหสัประจาํตวัของพนกังานจะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้โดยกาํหนดได้

สูงสุด  16 หลกั แต่แนะนาํวา่ควรจะเป็นตวัเลข ทั้งน้ีเพราะในการโอนเงินเขา้ธนาคาร

หลายๆ ธนาคารจะให้ส่งรหัสพนกังานลงแผ่นดิสก์ และธนาคารมกัจาํกดัให้ใชเ้ป็น

ตวัเลข 
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 เลขทีบ่ัตรพนักงาน  คือ  การกาํหนดเลขท่ีบตัรประจาํตวัของพนกังาน สามารถพิมพไ์ดไ้ม่เกิน 20 หลกั เพื่อใช้

ในการเช่ือมโยงกบัเคร่ืองรูดบตัร ถา้เลขท่ีบตัรของพนกังานตรงกบัรหัสพนกังานก็

ไม่ตอ้งบนัทึกช่องน้ี 

 เพศ คือ การระบุเพศของพนกังาน 

 ช่ือต้น คือ การระบุคาํนาํหนา้ช่ือของพนกังาน โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาให้แลว้ แต่

หากตอ้งการเพ่ิมเติมก็สามารถทาํได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม            ทา้ยช่องช่ือตน้ 

วธีิการเพิ่มเตมิและลบตวัเลือก 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 1. เพิม่เตมิรายการ คลิกปุ่ม  

 แลว้บนัทึกขอ้ความท่ีตอ้งการ 

 2. ลบรายการ คลิกปุ่ม   

หลงัจากเพ่ิมเติมรายการเรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ม บนัทกึ    

ขอ้ความท่ีเพ่ิมเติมก็จะปรากฏเป็นตวัเลือกข้ึนมา 
 

 

 

 ช่ือ คือ การระบุช่ือภาษาไทยของพนกังาน 

 ช่ือสกลุ คือ การระบุนามสกลุภาษาไทยของพนกังาน 

 ช่ือภาษาอ่ืน คือ การระบุชื่อนามสกุลภาษาอ่ืนๆ ของพนักงาน ถ้าบริษัทต้องการพิมพ์รายงาน

ภาษาองักฤษ จะตอ้งบนัทึกช่ือภาษาองักฤษของพนกังานดว้ย 

 สถานภาพ คือ  การระบุสถานภาพการสมรสของพนกังาน  โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาให้

แลว้ แต่หากตอ้งการเพ่ิมเติมก็สามารถทาํได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม            ทา้ยช่องสถานภาพ 

และเพ่ิมเติมตวัเลือกของสถานภาพดว้ยวิธีการเช่นเดียวกบัการเพ่ิมเติมตวัเลือกของ

ช่ือตน้ 

 เลขประจาํตวัผู้เสียภาษ ี คือ การระบุเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของพนักงานคนไทยและชาวต่างชาติที่ยงัใช้เลข

ประจาํตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั 

 วนัเกดิ คือ การระบุวนัเดือนปีเกิดของพนกังาน 

 อายุ คือ  โปรแกรมจะแสดงอายขุองพนกังานใหอ้ตัโนมติั เม่ือท่านระบุวนัเกิดของพนกังาน  

 หมายเหตุ คือ เป็นการระบุขอ้มูลหมายเหตขุองพนกังานท่ีตอ้งการเป็นพิเศษ  

 ข้อความอ่ืน คือ เป็นการระบุขอ้ความอ่ืนๆของพนกังานท่ีตอ้งการเป็นพิเศษ 

 รูปถ่ายพนักงาน    คือ   การบนัทึกรูปถ่ายของพนักงานลงในโปรแกรม โดยให้ถ่ายรูปพนักงานดว้ยกลอ้ง

ดิจิตอล หรือสแกนรูปพนกังานดว้ยสแกนเนอร์ ชนิดของแฟ้มอาจเป็น BMP, WMF, 

EMF, JPG, JPEG, ICO, GIF  โดยขนาดของไฟลไ์ม่ควรเกิน 80x110 pixels จากนั้น

นาํแฟ้มรูปถ่ายของพนกังานบนัทึกลงในโปรแกรม โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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  วธีิการนํารูปพนักงานเข้าสู่โปรแกรม 

วธีิการบันทึกข้อมูล  

 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี กรอบรูปภาพพนกังาน หรือ คลิกเมาส์ขวาท่ีกรอบรูปภาพพนกังาน   เลือก สําเนารูปจากแฟ้ม 

 เลือกรูปถ่ายของพนกังาน โดยคลิกท่ีช่ือไฟลรู์ปถ่ายของพนกังานท่านนั้น 

 โปรแกรมจะแสดงรูปตวัอยา่ง สงัเกตท่ีมุมขวาเหนือรูป จะแสดงความละเอียดของรูป 

 คลิกปุ่ม Open  โปรแกรมจะแสดงรูปถ่ายของพนกังานบริเวณกรอบรูปในแฟ้มประวติัพนกังาน 
 

  วธีิการลบรูปจากแฟ้มประวตัิพนักงาน 

  วธีิการบันทึกข้อมูล  

- คลิกเมาส์ขวาท่ีรูปถ่าย  เลือก ลบรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลขทีบ่ัตรประชาชน คือ การระบุเลขบตัรประจาํตวัประชาชนของพนักงานคนไทย และเลขประจาํตวัผูเ้สีย

ภาษีของพนกังานชาวต่างชาติ จาํนวน 13 หลกั 

 วนัหมดอายุ คือ การระบุวนัท่ีหมดอายขุองบตัรประจาํตวัประชาชนของพนกังาน 

 ออกให้ ณ คือ การระบุสถานท่ีออกบตัรประจาํตวัประชาชนของพนกังาน 

 สถานภาพพนักงาน คือ การแสดงสถานภาพการเป็นพนักงานของบริษัท โดยในการสร้างแฟ้มประวติั

พนักงานคร้ังแรก โปรแกรมจะแสดงสถานะเป็นพนักงานให้โดยอตัโนมติั และ

สถานภาพพนกังานจะเปล่ียนแปลงโดยอตัโนมติั ถา้ในงวดเงินเดือนท่ีทาํการปิดงวด

นั้น ท่านมีการบนัทึกลาออก หรือบนัทึกพกังานของพนกังานท่านนั้นดว้ย 

 ที่อยู่ปัจจุบนั คือ การระบุที่อยู่ปัจจุบันของพนักงานที่หน่วยงานราชการต่างๆ จะสามารถติดต่อกับ

พนกังานได ้

 อเีมล์ คือ อีเมลท่ี์ใชส้าํหรับรับไฟลใ์บจ่ายเงินเดือน ผา่นระบบ E-payslip  

 รหสัอ่านใบจ่ายเงนิเดือน คือ เป็นการระบุรหัสของใบจ่ายเงินเดือน ซ่ึงจะใช้ร่วมกับโปรแกรมเสริม E-PaySlip 

สาํหรับเป็นรหสัลบัในการเปิดอ่านใบจ่ายเงินเดือน ท่ีเป็นรหสัลบัเฉพาะบุคคล 

 รหัสโนตฟิาย คือ เฉพาะผูที้่ซ้ือโปรแกรม Job cost system เท่านั้นที่สามารถใชง้านได ้ เป็นรหัสท่ี

โปรแกรมจะรันให้เองอตัโนมติัจากระบบ HRM CONNECT บนมือถือ เพ่ือยืนยนั

ตวัตนของพนกังาน 

 ข้อความเตือนขณะบันทกึ คือ กรณีที่ตอ้งการให้โปรแกรมแจง้เตือนในเหตุการณ์ต่างๆ ก็สามารถระบุได ้และยงั

สามารถระบุขอ้ความท่ีตอ้งการใหแ้จง้เตือนไดอี้กดว้ย 
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 เงินเดือน 

 แถบเงินเดือน เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัหน่วยงานท่ีสงักดั,  ประเภทการจา้ง,  ลงบญัชีเป็น

ค่าใชจ่้าย, เช่ือมระบบบนัทึกเวลาและระบบลา, สถานท่ีปฏิบติังานประจาํ, อตัราเงินเดือน,  วนัท่ีเร่ิมงาน,  วนัท่ีบรรจุ, วนัท่ีเร่ิมตน้

คาํนวณ, วธีิการจ่ายเงินเดือน รวมทั้งงวดการจ่ายเงินเดือน 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ตาํแหน่ง   คือ  การระบุตาํแหน่งงานของพนกังาน ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมตวัเลือกไดโ้ดยคลิกปุ่ม   

 แผนก คือ   การระบุแผนกตน้สงักดัของพนกังาน 

 หน่วยงาน คือ เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม Job cast system เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้เป็นการระบุ 

 หน่วยงานตน้สงักดัในประวติั 

 ระดบั   คือ   การระบุระดบัของพนักงาน โดยสามารถระบุเป็นตวัเลขเท่านั้น กรณีที่บริษทัของ

ท่านมีการแบ่งระดบัพนกังานในองคก์ร เพื่อนาํไปใชป้ระโยชน์ในการพิมพร์ายงาน

ต่างๆ แยกตามระดบัพนกังาน หรือนาํเลขระดบัไปใชเ้ขียนสูตรเงินเพิ่มหรือเงินหักท่ี

มีการจ่ายหรือหกัพนกังานแยกตามระดบัพนกังาน 

 ประเภทการจ้าง   คือ  การระบุวา่เป็นพนกังานประจาํ, รายวนั หรือรายช้ิน โดยถา้ระบุเป็นพนกังานประจาํ 

โปรแกรมจะคาํนวณเงินเดือนให้พนักงานตามอัตราเงินเดือนที่ระบุในประวติั

พนักงานให้อตัโนมติั ถา้ระบุเป็นพนักงานรายวนั โปรแกรมจะคาํนวณค่าจ้างให้

พนกังานตามจาํนวนวนัทาํงานท่ีบนัทึกใหก้บัพนกังานในอตัราค่าแรงต่อวนัท่ีระบุให้

ประวติัพนกังาน แต่ถา้ระบุเป็นพนกังานรายช้ิน พนกังานท่านนั้นไม่ไดรั้บเงินเดือน 

แต่จะไดรั้บเฉพาะเงินท่ีบนัทึกตามประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัของบริษทัเท่านั้น ซ่ึงงวดท่ี

จะใชจ่้ายพนกังานประเภทน้ี คือ งวดพิเศษเท่านั้น 

 ลงบัญชีเป็นค่าใช้จ่าย คือ เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม Job cost system เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้ เป็นการกาํหนด

วา่พนักงานเป็นค่าใชจ่้ายทางตรงหรือค่าใชจ่้ายทางออ้มของบริษทั เพือ่ให้สามารถ

นาํมาลงบญัชีไดถู้กตอ้ง 
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 ตารางทาํงาน คือ   เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม Time Attendance เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้ การระบุตาราง

การทาํงานของพนักงาน ซ่ึงจะเชื่อมโยงกับตารางการทํางานที่สร้างไวใ้นระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลา (TM) (ถา้มี) 

 สายอนุมตั ิ คือ เฉพาะผูที้่ซ้ือโปรแกรม ERS-Leave เท่านั้นที่สามารถใชง้านได ้ การระบุสายการ

อนุมติัเอกสารของพนกังาน ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัสายอนุมติัท่ีสร้างไวเ้พ่ือใชง้านร่วมกบั

ระบบบนัทึกลา, โอที, เปล่ียนกะผา่นเวบ็ (ERS-Leave) (ถา้มี) 

 บันทกึแทน คือ เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม ERS-Leaveเท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้ การระบุกลุ่มบนัทึก

เอกสารแทนของพนกังาน ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบักล่มบนัทึกท่ีสร้างไวเ้พ่ือใชง้านร่วมกบั

ระบบบนัทึกลา, โอที, เปล่ียนกะผา่นเวบ็ (ERS-Leave) (ถา้มี) 

 สาขา คือ   การระบุสาขาตน้สงักดัของพนกังาน 

 ไซด์งาน คือ การระบุไซดง์านตน้สงักดัของพนกังาน 

 วนัที่เร่ิมงาน  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมทาํงานวนัแรกของพนักงาน ซ่ึงท่านควรบนัทึกทันทีในการสร้าง

แฟ้มประวติัพนักงานคร้ังแรก เน่ืองจากโปรแกรมจะมีการลิงก์วนัที่เร่ิมงานไปยงั

ขอ้มูลอื่นๆ ในประวติัพนักงานให้อตัโนมติั แต่ถา้ท่านไม่บนัทึกในคร้ังแรก ขอ้มูล

อ่ืนๆ ท่ีลิงกไ์ปจากวนัท่ีเร่ิมงานจะไม่ถูกตอ้ง ซ่ึงท่านจะตอ้งทาํการแกไ้ขเอง 

 วนัที่บรรจุ  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมบรรจุของพนกังาน กรณีท่ีสร้างพนกังานใหม่โปรแกรมจะคาํนวณ

วนัท่ีบรรจุใหอ้ตัโนมติั โดยนบัจากวนัท่ีเร่ิมงานตามระยะเวลาทดลองงานท่ีกาํหนด

ไวใ้นหัวขอ้ ตั้งค่าอ่ืนๆ แต่ท่านสามารถแกไ้ขวนัท่ีบรรจุไดเ้อง ถา้พนักงานท่านนั้น

ไม่ไดถู้กบรรจุตามระยะเวลาทดลองงานท่ีกาํหนดไว ้

 วนัที่เร่ิมต้นคาํนวณ  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้คาํนวณเงินเดือนงวดแรกของพนกังานในโปรแกรม  ซ่ึงผูใ้ชง้าน

จะบนัทึกเพียงคร้ังเดียวตอนเพ่ิมประวติัพนกังานคร้ังแรก เม่ือทาํการคาํนวณเงินเดือน

แบบปิดงวด โปรแกรมจะเปลี่ยนวนัที่เร่ิมคาํนวณให้เป็นวนัท่ีเร่ิมตน้งวดของงวด

เงินเดือนต่อไปโดยอตัโนมติั 

 อตัรา  คือ  การระบุอตัราค่าจา้งที่บริษทัตกลงจ่ายให้กบัพนักงานประจาํ หรือรายวนั  และใน

กรณีท่ีพนกังานท่านนั้นมีเงินไดห้รือเงินหักประจาํอื่นๆ ซ่ึงเป็นเงินไดห้รือเงินหักท่ี

เกิดข้ึนเป็นประจาํทุกเดือน และมีจาํนวนเงินท่ีเท่ากนั เช่น ค่านํ้ ามนัรถ, ค่าวิชา  หรือ

ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ ท่านสามารถบันทึกเงินเพ่ิมหรือเงินหักประจาํนั้นๆ ในแฟ้ม

ประวติัพนกังานเพียงคร้ังเดียวเท่านั้น  แลว้โปรแกรมจะคาํนวณเงินเพิ่มหรือเงินหัก

ประจาํนั้นๆ ใหพ้นกังานทุกงวดโดยอตัโนมติั ซ่ึงมีวธีิการบนัทึกดงัต่อไปน้ี 
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 ต่อ  คือ  การระบุวา่อตัราท่ีวา่จา้งนั้นเป็นอตัราต่อเดือน, ต่อสปัดาห์, ต่อวนั หรือต่อช้ินงาน 

 สกลุเงนิ คือ เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม ER เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้  

 วนัที่ปรับปรุง  คือ  การระบุวนัแรกท่ีเร่ิมคิดเงินเดือนของพนกังานตามอตัราเงินเดือนปัจจุบนั ซ่ึงผูใ้ช ้

งานจะบนัทึกเพียงคร้ังเดียวตอนเพ่ิมประวติัพนกังานคร้ังแรก โดยหากมีการปรับ

เงินเดือนพนกังานในงวดเงินดือนใด เม่ือทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดของ 

งวดท่ีมีการปรับเงินเดือนใหพ้นกังานแลว้ โปรแกรมจะเปล่ียนวนัท่ีปรับปรุงเป็น

วนัท่ีปรับเงินเดือนคร้ังล่าสุดใหอ้ตัโนมติั 

 วธีิจ่ายเงนิเดือน  คือ   การระบุวธีิการจ่ายเงินเดือนใหก้บัพนกังานวา่จ่ายเป็นเงินสด หรือโอนเงินผา่นธนาคาร 

 ช่ือธนาคาร  คือ   การระบุช่ือธนาคารท่ีพนกังานไดเ้ปิดบญัชีเงินฝากไว ้เพื่อรับโอนเงินเดือนจากบริษทั 

 เลขทีบ่ัญชี  คือ การระบุเลขท่ีบญัชีเงินฝากของพนกังานท่ีบริษทัจะโอนเงินเดือนใหก้บัพนกังาน 

 
 

 

 

 คลิกช่องรหสัประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั และเลือกรหสัประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีเป็นเงินไดห้รือเงินหกัประจาํท่ีตอ้งการบนัทึก 

 

 การบนัทกึเงินเพิม่เงินหักทีพ่นักงานได้เป็นประจํา 

 คลิกปุ่ม    หลงัช่องอตัรา  คลิกปุ่ม   

                         

 เม่ือคียร์ายการเงินไดห้รือเงินหกัประจาํของ

พนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม บนัทกึ 
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 ภาษเีงินได้ 

แถบภาษีเงินได ้เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการคาํนวณภาษีเงินไดข้องพนกังาน เช่น 

วธีิการคาํนวณภาษี, เงินไดท่ี้ไดรั้บยกเวน้, ค่าลดหยอ่นต่างๆ, เงินได ้และยอดภาษียกมาของพนกังาน  กรณีท่ีพนกังานเร่ิมงาน

ระหวา่งปี หรือใชโ้ปรแกรมระหวา่งปี โดยแบ่งการบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัภาษีเงินไดอ้อกเป็น  2 แถบยอ่ย  คือ 
 

 วธีิคาํนวณ  เป็นส่วนท่ีกาํหนดวธีิการคาํนวณภาษี, วิธียืน่แบบ ภ.ง.ด.91, รายการเงินไดท่ี้ไดรั้บการยกเวน้ของ

พนกังาน, การบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัเงินไดแ้ละภาษีท่ีพนกังานถูกหกัก่อนเขา้เป็นพนกังาน และก่อนใชโ้ปรแกรม รวมถึงการ

กาํหนดจาํนวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีต่อปี 
 

 

 
 

 

คาํอธิบาย 

 วธีิคาํนวณภาษี  คือ  การกาํหนดวิธีการคาํนวณภาษีสาํหรับพนกังานท่านนั้น โดยโปรแกรมมีวธีิการ

คาํนวณภาษีใหเ้ลือก 10 วธีิ คือ ไม่คิดภาษี, บริษทัออกใหค้ร้ังเดียว, บริษทัออกให้

ตลอดไป, หักภาษี ณ ท่ีจ่าย,  เหมา1%, เหมา2%, เหมา3%, เหมา5% , เหมา10%, 

และเหมา 15% โดยวธีิการคาํนวณภาษีจะแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ  

1. ประเภทแรก เป็นการคาํนวณภาษีแบบภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา  โดย

โปรแกรมจะทาํการคาํนวณเงินไดพึ้งประเมินท่ีพนักงานไดรั้บทั้งปี จากนั้นทาํ

การหักค่าใชจ่้ายตามมาตรา 40(1),(2) จากนั้นหักค่าลดหยอ่น และคาํนวณภาษี

ตามอตัรากา้วหนา้ 

2. ประเภททีส่อง เป็นการคาํนวณภาษีแบบเหมา โปรแกรมจะทาํการคาํนวณ

เงินไดพึ้งประเมินท่ีพนกังานไดรั้บ จากนั้นคิดภาษีเหมาในอตัราท่ีกาํหนด โดย

ไม่ไดห้กัค่าใชจ่้าย, หกัหกัลดหยอ่น และคิดตามอตัรากา้วหนา้ 
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 วธีิการย่ืนแบบ ภ.ง.ด.91  คือ  เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม DK เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้ การกาํหนดว่าตอ้งการ

ยื่นแบบ  ภ.ง.ด.91 ของพนักงานด้วยฟอร์มยืน่แบบ   หรือนําส่งในรูปแบบ

แผน่ดิสก ์ ซ่ึงกรณีท่ีตอ้งการทาํรายการลงแผน่ดิสก ์หรือยืน่ทาง Internet จะตอ้งมี

ระบบการโอนขอ้มูลผา่นส่ือ (DK) 

 หักเงนิสนับสนุนการศึกษา  คือ   การระบุเงินท่ีพนกังานไดส้นบัสนุนการศึกษาและไดบ้ริจาคเงินใหห้น่วยงานท่ี 

        และเงนิบริจาค     สรรพากรกาํหนดวา่สามารถนาํมาหกัลดหยอ่นภาษีได ้มีดงัน้ี 

1. เงนิสนับสนุนเพ่ือการศึกษา    คือ  การระบุจาํนวนเงินที่พนักงานจ่ายเป็น

ค่าใชจ่้ายเพื่อสนับสนุนการศึกษา โดยสามารถหักลดหย่อนได ้2 เท่าของ

จาํนวนเงินท่ีไดจ่้ายไปจริง แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินไดค้งเหลือหลงัหัก

ค่าใชจ่้ายและค่าลดหยอ่นแลว้ 

2. เงินบริจาค  คือ การระบุจาํนวนเงินท่ีพนักงานเป็นเงินบริจาคให้หน่วยงาน

การกุศลที่สรรพากรอนุมติัว่าสามารถ   นํามาลดหย่อนภาษีไดต้ามจริงแต่

ตอ้งไม่เกิน 10%  ของเงินไดห้ลงัหักค่าใชจ่้าย, ค่าลดหยอ่นและเงินบริจาค

เพื่อการกุศลแลว้ โดยโปรแกรมจะคาํนวณมูลค่าลดหย่อนสูงสุดท่ีสามารถ

ลดหยอ่นตามกฎเกณฑใ์หเ้องอตัโนมติั  
 

 ภาษีเงนิได้ทีไ่ด้รับยกเว้น   คือ การระบุขอ้มูลเก่ียวกบัภาษีเงินไดท่ี้ไดรั้บยกเวน้จากการซ้ืออสงัหาริมทรัพย ์โดย 

                จากการซ้ืออสังหาริมทรัพย์   มีรายละเอียดดงัน้ี 

1. หักภาษีเงนิได้ทีไ่ด้รับยกเว้น คือ การระบุจาํนวนเงินของภาษีเงินไดท่ี้ไดรั้บ

ยกเวน้จากการซ้ืออสงัหาริมทรัพย ์โดยสามารถยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ดไ้ม่เกิน 

100,000 บาทต่อปี  

2. มูลค่าอสังหาริมทรัพย์ คือ การระบุจาํนวนเงินที่พนักงานจ่ายไปเพื่อซ้ือ

อสงัหาริมทรัพยต์ามเง่ือนไขการยกเวน้ภาษีเงินไดฯ้ โดยสามารถบนัทึกได้

เตม็ตามจาํนวนท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 

 รายการเงนิได้ทีไ่ด้รับยกเว้น     คือ การระบุยอดเงินไดท่ี้ไดรั้บยกเวน้ตามกฎหมายสรรพากร ซ่ึงสามารถกรอกยอด 

เงินที่ได้รับการยกเวน้ตามความเป็นจริงได้เลย หากยอดเงินเกินจากอัตราที่

กฎหมายสรรพากรกาํหนด โปรแกรมคาํนวณเงินได้ท่ีไดรั้บยกเวน้ตามอตัราที่

กฎหมายสรรพากรกาํหนดเท่านั้น  รายการเงินไดท่ี้รับยกเวน้มีรายละเอียดดงัน้ี 

1. กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ คือ เงินที่สมาชิกกองทุนบาํเหน็จ

บาํนาญขา้ราชการจ่ายเป็นเงินสะสมเขา้กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการตาม

กฎหมายกองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ เฉพาะส่วนท่ีไม่เกิน 500.000 บาท 

2. กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน คือ เงินท่ีผูอ้าํนวยการ,ผูบ้ริหาร, ครู 

หรือบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเอกชนจ่ายเป็นเงินสะสมเข้ากองทุน

สงเคราะห์ตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรียนเอกชน เฉพาะส่วนท่ีไม่เกิน 500,000 บาท 

3. กองทุนการออมแห่งชาติ คือ เป็นนโยบายของรัฐบาลเพือ่ส่งเสริมให้ผูท่ี้

ประกอบอาชีพอิสระหรืออยูน่อกระบบบาํเหน็จบาํนาญของรัฐ ไดอ้อมเงินเพ่ือใช้

ในยามเกษียณโดยรัฐจะช่วยจ่ายสมทบให้ส่วนหน่ึง และเมื่อผูอ้อมมีอายคุรบ 60 

ปี ก็จะไดรั้บเงินบาํนาญเป็นรายเดือนตลอดชีพ สมาชิกจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุน
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ไม่ตํ่ากวา่คร้ังละ 50 บาท แต่เม่ือรวมกนัแลว้ในปีหน่ึง ๆ ตอ้งไม่เกิน 13,200 บาท 

สามารถนาํไปหักลดหย่อนได้ตามที่จ่ายจริง ในลกัษณะการยกเวน้ภาษีเงินได้

บุคคลธรรมดา แต่เมื่อรวมกบัเงินสะสมในลกัษณะทาํนองเดียวกนัแลว้ ตอ้งไม่

เกินกวา่จาํนวนตามท่ีประมวลรัษฎากรกาํหนด 

4. ผู้มเีงนิได้อายุตั้งแต่ 65 ปี คือ ผูมี้เงินไดท่ี้มีอายตุั้งแต่  65  ปีข้ึนไป สามารถ

ใชสิ้ทธิยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ม่เกิน 190,000 บาท 

5.  คู่สมรสอายุตั้งแต่ 65 ปี  คือ คู่สมรสของผูมี้เงินไดท่ี้มีอายตุั้งแต่ 65 ปีข้ึน

ไป สามารถใชสิ้ทธิยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ม่เกิน 190,000 บาท 

6.  เงินค่าชดเชยที่ได้รับตามกฎหมายแรงงาน คือ เงินชดเชยการเลิกจา้งท่ี

นายจา้งจ่ายใหพ้นกังานตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน โดยไม่รวมถึงค่าชดเชยท่ี

พนังานไดรั้บเพราะเหตุเกษียณอาย ุหรือส้ินสุดสัญญาจา้ง เฉพาะส่วนท่ีไม่เกิน

ค่าจา้ง หรือเงินเดือนของการทาํงาน 300 วนัสุดทา้ย แต่ไม่เกิน 300,000 บาท ทั้งน้ี 

มีระยะเวลาการทาํงานนอ้ยกวา่ 5 ปี หรือกรณีท่ีมีระยะเวลาการทาํงาน 5 ปีข้ึนไป 

และเลือกนาํเงินชดเชยท่ีไดรั้บตามกฎหมายคุม้ครองแรงงานมารวมกบัเงินไดอ่ื้น 

ก็จะไดรั้บยกเวน้เช่นกนั 

 เฉพาะกรณีไม่ได้เป็นพนักงานตั้งแต่ต้นปี 

1. จํานวนคราวที่ต้องจ่ายภาษี (ต่อปี) คือ ตามประกาศกรมสรรพากร การ

ประมาณการเงินไดใ้นงวดระหวา่งปีภาษี  ใหก้าํหนดจาํนวนคราวเป็น 12  

เพือ่ให้นําเงินได้งวดปัจจุบันคูณ 12  เพือ่ประมาณการเป็นเงินได้พึง

ประเมินทั้งปี แต่ในกรณีท่ีพนกังานเร่ิมงานระหวา่งปีและไม่เคยมีเงินได้

จากท่ีอ่ืนมาก่อน สามารถกาํหนดจาํนวนคราวท่ีตอ้งจ่ายภาษี (ต่อปี) เป็น

จาํนวนเดือนท่ีพนกังานเร่ิมทาํงานจนถึงส้ินปีภาษีได ้ เช่น  พนกังานเร่ิม

งานเดือนพฤษภาคม  และไม่เคยมีเงินไดม้าก่อน  สามารถกาํหนดจาํนวน

คราวท่ีตอ้งเสียภาษีเป็น 8 ได ้ในกรณีท่ีพนักงานมีงวดการจ่ายเงินเดือน

มากกว่าหน่ึงคร้ัง การกาํหนดจาํนวนคราวที่จะตอ้งจ่ายภาษี (ต่อปี) ก็มี

หลักการเช่นเดียวกับที่อธิบายข้างต้น จากนั้ นโปรแกรมจะทําการ

ประมาณการเงินไดพึ้งประเมินตามงวดท่ีจ่ายใหเ้องโดยอตัโนมติั 
 

2. เงินได้ก่อนเข้าเป็นพนักงาน คือ เงินได้ของพนักงานที่เข้างานใหม่ที่

ไดรั้บจากบริษทัเดิมในปีภาษีนั้น  โดยให้นาํเงินไดท่ี้พนกังานไดรั้บจาก

หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายท่ีไดจ้ากบริษทัเดิมในปีภาษีนั้นๆ มา

บนัทึกในช่องเงินไดก่้อนเขา้เป็นพนกังาน 
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3. ภาษีทีถู่กหักก่อนเข้าเป็นพนักงาน คือ ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายของพนกังานท่ีเขา้

งานใหม่ท่ีถูกหกัจากบริษทัเดิมในปีภาษีนั้น โดยใหน้าํภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ี

พนักงานถูกหักจากหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายที่ไดจ้ากบริษทั

เดิมในปีภาษีนั้นๆ มาบนัทึกในช่องภาษีถูกหักก่อนเขา้เป็นพนกังาน โดย

โปรแกรมจะนาํมูลค่าท่ีบนัทึกน้ีหักออกจากภาษีท่ีพนกังานตอ้งจ่ายทั้งปี  

เพ่ือใหภ้าษีท่ีตอ้งจ่ายในงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง 

 เฉพาะกรณีไม่ได้ใช้โปรแกรมคาํนวณตั้งแต่ต้นปี 

1. เงินได้ก่อนใช้โปรแกรม  คือ ในกรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมน้ีคาํนวณภาษี

ตั้งแต่ตน้ปี ท่านจะตอ้งนาํเงินไดข้องพนกังานท่านน้ีท่ีบริษทัจ่ายใหต้ั้งแต่

ตน้ปีจนถึงงวดสุดท้ายก่อนที่จะเร่ิมใช้โปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มา

บนัทึกในช่องเงินไดก่้อนใชโ้ปรแกรม  

2. ภาษีทีถู่กหักก่อนใช้โปรแกรม คือ ในกรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมน้ีคาํนวณ

ภาษีตั้งแต่ตน้ปี ท่านจะตอ้งนําภาษีหัก ณ ที่จ่ายของพนักงานท่านน้ีที่

บริษทัหักไวต้ั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมจาก

ใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกในช่องภาษีถูกหกัก่อนใชโ้ปรแกรม โดยโปรแกรม

จะนาํมูลค่าที่บนัทึกน้ีหักออกจากภาษีที่พนักงานตอ้งจ่ายทั้งปี  เพื่อให้

ภาษีท่ีตอ้งจ่ายในงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง 

3. ภาษีทีบ่ริษัทออกให้ก่อนใช้โปรแกรม คือ  ในกรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมน้ี

คาํนวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี และบริษทัออกภาษีให้กบัพนกังาน ท่านจะตอ้ง

นาํภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่บริษทัออกให้กบัของพนักงานท่านน้ีตั้งแต่ตน้ปี

จนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกใน

ช่องภาษีท่ีบริษทัออกให้ก่อนใชโ้ปรแกรม โดยโปรแกรมจะนาํมูลค่าท่ี

บนัทึกน้ีหักออกจากภาษีที่บริษทัตอ้งออกให้ทั้ งปี เพือ่ให้ภาษีที่บริษทั

ออกใหใ้นงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง   

 เฉพาะกรณีต้องการแก้ไขภาษีนําส่งเอง 

1. งวดระหว่างปี  คือ เป็นการระบุกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขให้พนกังานถูกหัก

ภาษีในแต่ละเดือนตามจาํนวนเงินท่ีตอ้งการ โดยในการกาํหนดใหค้ลิก

เคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ตอ้งการแกไ้ข และ ให้ระบุยอดเงินท่ีตอ้งการให้

หกัภาษีในช่อง ตอ้งการนาํส่งไม่เกิน ซ่ึงเม่ือคาํนวณเงินเดือนแลว้ระบบ

จะนาํยอดเงินท่ีกาํหนดไวไ้ปหกัภาษีพนกังานในระหวา่งปี 

2. งวดปลายปี คือ เป็นการระบุกรณีที่ตอ้งการแกไ้ขให้พนักงานถูกหัก

ภาษีในงวดส้ินปีตามจาํนวนเงินที่ตอ้งการ โดยในการกาํหนดให้คลิก

เคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ตอ้งการแกไ้ข และ ให้ระบุยอดเงินท่ีตอ้งการให้

หกัภาษีในช่อง ตอ้งการนาํส่งไม่เกิน ซ่ึงเม่ือคาํนวณเงินเดือนแลว้ระบบ

จะนาํยอดเงินท่ีกาํหนดไวไ้ปหกัภาษีพนกังานในงวดส้ินปี 
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หมายเหตุ : ไม่แนะนาํให้ระบุยอดเงินภาษีเอง แนะนาํให้ใช้กรณีที่จาํเป็นเท่านั้น เน่ืองจากกรณีที่ท่านกาํหนดยอดเงินภาษีใน

ระหว่างปีและส้ินปี ซ่ึงยอดภาษีจะไม่ใช่ยอดเงินท่ีคาํนวณจากเงินได้จริงของพนักงาน ซ่ึงถ้าท่านเสียภาษีน้อยกว่าเงินท่ีได้รับจริง

ในระหว่างปี ดงัน้ัน ตอนส้ินปีภาษท่ีานจะต้องทาํการย่ืนเพ่ิมเติมให้กับสรรพากรอีกคร้ัง 

 

 หักลดหย่อน  เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดค่าลดหยอ่นต่างๆ ของพนกังาน, ค่าลดหยอ่นการ

อุปการะเล้ียงดูบิดามารดาของพนกังาน และบิดามารดาของคู่สมรส 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 หักลดหย่อนคู่สมรส  คือ  การระบุว่าพนักงานมีสิทธิหักลดหย่อนคู่สมรสหรือไม่ กรณีที่ผูมี้เงินได้

สมรสแลว้ และคู่สมรสไม่มีเงินได ้สามารถนาํคู่สมรสมาหักลดหย่อนได้

ทั้งน้ีเฉพาะคู่สมรสท่ีจดทะเบียนถูกตอ้งตามกฎหมายเท่านั้น โดยต๊ิกถูกท่ี

ช่องหกัลดหยอ่นคู่สมรส 

 สถานภาพสมรสทีต้่องการแสดงใน คือ   การระบุสถานภาพสมรสของพนกังานท่ีตอ้งการแสดงใน ภ.ง.ด.91 โดยใน 

แบบ ภงด.91  ส่วนน้ีจะไม่มีผลต่อการคาํนวณหกัลดหยอ่น ซ่ึงประกอบดว้ย 

• ไม่มคู่ีสมรส  คือ  การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณีท่ีผูมี้เงินได้

เป็นโสดไม่ไดส้มรส  

• คู่สมรสรวมคาํนวณภาษี  คือ การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณี

ท่ีผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส โดยคู่สมรสมีเงินได ้และตอ้งการนาํเงินไดม้ารวม

คาํนวณภาษี 

• คู่สมรสแยกคาํนวณภาษี  คือ  การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณี

ท่ีผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส โดยคู่สมรสมีเงินได ้และผูมี้เงินได ้และคู่สมรสต่าง

ฝ่ายต่างยื่นภาษี 
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• คู่สมรสไม่มเีงนิได้  คือ การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณีท่ีผูมี้

เงินไดมี้คู่สมรส แต่คู่สมรสไม่มีเงินได ้

• คู่สมรสมเีงนิได้แต่สมรสระหว่างปี คือ การระบุสถานภาพสมรส

เฉพาะกรณีท่ีผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่ไดท้าํการสมรส

ระหวา่งปีภาษี  

• คู่สมรสมเีงนิได้แต่หย่าระหว่างปี  คือ การระบุสถานภาพสมรส

เฉพาะกรณีท่ีผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่ไดท้าํการหยา่กนั

ระหวา่งปีภาษี  

• คู่สมรสมเีงนิได้แต่เสียชีวิตระหว่างปี คือ การระบุสถานภาพสมรส

เฉพาะกรณีท่ีผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่เสียชีวติระหวา่งปี

ภาษี   

 ค่าฝากครรภ์หรือค่าคลอดบุตรในปี         คือ   ค่าฝากครรภแ์ละค่าคลอดบุตรในปี คือ ถา้เป็นค่าฝากครรภแ์ละคลอด     
                                                                      บุตรท่ีไม่ไดเ้กิดข้ึนในปีภาษีเดียวกนั  จะไดรั้บ สิทธิลดหยอ่นตามจาํนวนท่ี 

                                                                      จ่ายจริงรวม 2 ปี ตอ้งไม่เกิน 60,000 บาท เช่น ในปี 2561 จ่ายค่าฝากครรภ ์

                                                                      ไปจาํนวน 10,000 บาท ก็จะสามารถหกัลดหยอ่นภาษีปี 2561 ได ้10,000          

                                                                       บาท และในปีถดัไป จะสามารถลดหยอ่นไดไ้ม่เกิน 50,000 บาท เท่านั้น 
 จาํนวนบุตรลดหย่อนแต่ละอตัรา      คือ การระบุจาํนวนบุตรของการลดหยอ่นแต่ละอตัรา เพ่ือใหโ้ปรแกรม

นาํไป ใชค้าํนวณค่าลดหยอ่นบุตร โดยอตัราค่าลดหยอ่นบุตรมีรายละเอียด

ดงัน้ี  

หมายเหตุ

 อุปการะเลีย้งดูบดิามารดาผู้มเีงนิได้  คือ  กรณีพนกังานอุปการะเล้ียงดูบิดามารดาท่ีมีอาย ุ 60 ปีข้ึนไป ซ่ึงมี

รายไดไ้ม่เพียงพอต่อการเล้ียงชีพ และมีหนงัสือรับรองจากบิดา และหรือ

มารดาวา่เป็นผูอุ้ปการะเล้ียงดูบิดา และหรือมารดา จะมีสิทธิหกัลดหยอ่นค่า

อุปการะเล้ียงดูบิดามารดาไดค้นละ 30,000 บาท โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ี

ช่องบิดา และหรือช่องมารดาผูมี้เงินได ้

 กรณีคลอดบุตรในปี 2561 และเป็นบุตรคนที่ 2 ขึน้ไป รัฐบาล

เพิม่ค่าลดหย่อนให้อีกคนละ 30,000 บาท ดังนั้น จะหักลดหย่อนภาษีได้ถึง

คนละ 60,000 บาท 

  อุปการะเลีย้งดูบิดามารดาคู่สมรส   คือ  กรณีพนกังานอุปการะเล้ียงดูบิดามารดาท่ีมีอาย ุ 60 ปีข้ึนไป ซ่ึงมี

รายไดไ้ม่เพียงพอต่อการเล้ียงชีพของคู่สมรสท่ีไม่มีเงินได ้ หรือคูส่มรสท่ีมี

เงินไดร้วมคาํนวณภาษี และมีหนงัสือรับรองจากบิดา และหรือมารดาของคู่

สมรสวา่เป็นผูอุ้ปการะเล้ียงดูบิดา และหรือมารดาของคู่สมรส จะมีสิทธิหกั

ลด หยอ่นค่าอุปการะเล้ียงดูบิดามารดาของคู่สมรสไดค้นละ 30,000 บาท 

โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องบิดา และหรือช่องมารดาของคู่สมรส 

 เบีย้ประกนัสุขภาพบดิามารดาผู้มเีงนิได้  คือ  เงินไดเ้ท่าท่ีพนกังานไดจ่้ายเป็นเบ้ียประกนัภยัใหแ้ก่บริษทัประกนัชีวติ

หรือบริษทั ประกนัวนิาศภยัท่ีประกอบกิจการในราชอาณาจกัร สาํหรับการ

ประกนัสุขภาพบิดามารดาของผูมี้เงินได ้ ซ่ึงมีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงั

ชีพ ทั้งน้ี ตอ้งเป็นเบ้ียประกนัภยัท่ีไดจ่้ายในปี พ.ศ. 2549 เป็น ตน้ไป และ

ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีอธิบดีกาํหนด โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

8-14  MNSP07-01                                                แกไ้ขคร้ังท่ี 11 : 30/07/2562                     บทท่ี 8 การบนัทึกประวติัพนกังาน 

 

ถูกที่ช่องบิดา และหรือช่องมารดาผูมี้เงินได้ และกรอกจาํนวนเงินเต็ม

จาํนวนท่ีจ่ายจริง แต่รวมกนัไม่เกิน 15,000 บาท 

 เบีย้ประกนัสุขภาพบิดามารดาคู่สมรส  คือ  เงินไดเ้ท่าท่ีพนกังานไดจ่้ายเป็นเบ้ียประกนัภยัใหแ้ก่บริษทัประกนัชีวติ

หรือบริษทั ประกนัวนิาศภยัท่ีประกอบกิจการในราชอาณาจกัร สาํหรับการ

ประกนัสุขภาพบิดามารดาของสามีหรือภริยาของผูมี้เงินไดซ่ึ้งมีรายไดไ้ม่

เพียงพอแก่การยงัชีพ ทั้งน้ี ตอ้งเป็นเบ้ียประกนัภยัท่ีไดจ่้ายในปี พ.ศ. 2549 

เป็นตน้ไป และให้เป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีอธิบดีกาํหนด โดย

ให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกที่ช่องบิดา และหรือช่องมารดาคู่สมรส และกรอก

จาํนวนเงินเตม็จาํนวนท่ีจ่ายจริง แต่รวมกนัไม่เกิน 15,000 บาท 

 เฉพาะกรณีโสดหรือแยกย่ืน   คือ   การระบุจาํนวนเงินค่าลดหยอ่นเบ้ียประกนัชีวติ, ดอกเบ้ียเงินกูย้มืเพ่ือท่ี

อยูอ่าศยั, เงินสนบัสนุนการศึกษา และเงินบริจาค โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

• เบีย้ประกนัชีวติผู้มเีงนิได้  คือ การระบุจาํนวนเงินท่ีพนกังานไดจ่้าย

เป็นค่าเบ้ียประกันชีวิตในปีภาษีนั้ น โดยสามารถลดหย่อนได้เต็มตาม

จาํนวนท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

• เบีย้ประกันชีวิตคู่สมรส  คือ การระบุจาํนวนเงินท่ีพนกังานไดจ่้าย

เป็นค่าเบ้ียประกนัชีวติใหก้บัคู่สมรสท่ีไม่มีเงินไดใ้นปีภาษีนั้น โดยสามารถ

ลดหยอ่นไดเ้ตม็ตามจาํนวนท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 10,000 บาท 

• เบีย้ประกนัชีวติแบบบํานาญของผู้มเีงินได้  คือ การระบุจาํนวนเงิน

ค่าเบ้ียประกนัชีวิตแบบบาํนาญท่ีผูมี้เงินไดไ้ดจ่้ายในปีภาษีนั้น โดยผูมี้เงิน

ได้สามารถลดหย่อนได้เต็มตามจาํนวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 90,000 บาท  

และยกเวน้เงินไดเ้พิ่มข้ึนอีกในอัตราร้อยละ 15 ของเงินได้พึงประเมิน แต่

ไม่เกิน 200,000 บาท และเม่ือรวมกบัเงินท่ีจ่ายเขา้กองทุนสํารองเล้ียงชีพ

ตามกฎหมายว่าดว้ยกองทุนสํารองเล้ียงชีพ หรือกองทุนบาํเหน็จบาํนาญ

ขา้ราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ หรือ

กองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าดว้ยโรงเรียนเอกชน และค่าซ้ือหน่วย

ลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเล้ียงชีพตามกฎหมายว่าดว้ยหลกัทรัพยแ์ละ

ตลาดหลกัทรัพยแ์ลว้ 

• เบีย้ประกนัชีวติแบบบํานาญของคู่สมรส  คือ การระบุจาํนวนเงินค่า

เบ้ียประกนัชีวติแบบบาํนาญท่ีผูมี้เงินไดจ่้ายใหก้บัคู่สมรสท่ีไม่มีเงินไดใ้นปี

ภาษีนั้น โดยผูมี้เงินไดส้ามารถลดหย่อนไดเ้พ่ิมข้ึนอีก

ต้องไม่เกนิจาํนวนเงนิ 500,000 บาท 

ในอัตราร้อยละ 15 

ของเงนิได้พงึประเมนิ แต่ไม่เกนิ 200,000 บาท และเม่ือรวมกบัเงินท่ีจ่ายเขา้

กองทุนสํารองเล้ียงชีพตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนสํารองเล้ียงชีพ หรือ

กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบาํเหน็จ

บาํนาญขา้ราชการ หรือกองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียน

เอกชน และค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเล้ียงชีพตามกฎหมาย

ว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์แล้ว ต้องไม่เกินจํานวนเงิน 

500,000 บาท 
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• ดอกเบี้ยเงินกู้ เพื่อทีอ่ยู่อาศัย  (ช่องผูมี้เงินได)้ คือ การระบุจาํนวน

เงินท่ีพนกังานจ่ายเป็นค่าดอกเบ้ียเงินกูเ้พ่ือท่ีอยูอ่าศยัใหส้ถาบนัการเงินในปี

ภาษีนั้น โดยตอ้งมีหลกัฐานดอกเบ้ียท่ีชาํระ และตอ้งมีช่ือในทะเบียนบา้นท่ี

กูย้ืมนั้น เฉพาะในกรณีท่ีพนกังานเป็นโสด หรือมีคู่สมรส แต่คู่สมรสไม่มี

เงินได ้หรือรวมคาํนวณภาษีกับคู่สมรส ซ่ึงสามารถลดหย่อนได้เต็มตาม

จาํนวนท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 100,000 บาท  

• ดอกเบีย้เงนิกู้เพ่ือทีอ่ยู่อาศัย  (ช่องคู่สมรส) คือ การระบุจาํนวนเงิน

ที่พนักงานจ่ายเป็นค่าดอกเบ้ียเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศยัให้สถาบนัการเงินในปี

ภาษีนั้น โดยตอ้งมีหลกัฐานดอกเบ้ียท่ีชาํระ และตอ้งมีช่ือในทะเบียนบา้นท่ี

กูย้มืนั้น เฉพาะในกรณีท่ีพนกังานมีคู่สมรส แต่แยกยื่นภาษี ให้ต่างฝ่ายต่าง

สามารถลดหย่อนไดก่ึ้งหน่ึงของจาํนวนที่จ่ายจริง แต่รวมกนัแลว้ไม่เกิน 

100,000 บาท 

 รายการลดหย่อนและยกเว้น คือ   การระบุจาํนวนเงินลดหยอ่นและเงินยกเวน้ต่างๆหลงัจากท่ี 

หลงัจากหักค่าใช้จ่าย   หกัค่าใชจ่้ายทั้งหมดของพนกังานแลว้ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

• อุปการะเลีย้งดูคนพกิาร คือ กรณีพนักงานเป็นผูอุ้ปการะเล้ียงดู

คนพิการหรือคนทุพพลภาพ ซ่ึงมีบตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายว่า

ด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ และมีรายได้ไม่เกิน 

30,000 บาท และมีหนงัสือรับรองการหกัลดหยอ่นค่าอุปการะเล้ียงดูท่ีมีการ

ลงนามรับรองใหเ้ป็นผูมี้สิทธิเพียงผูเ้ดียวดว้ยแบบ ล.ย.04 ซ่ึงมีการระบุเลข

ประจาํตวัประชาชนของคนพิการหรือคนทุพพลภาพตามกฏหมายว่าดว้ย

การทะเบียนราษฏร์ สามารถลดหยอ่นค่าอุปการะเล้ียงดูคนพิการไดค้นละ 

60,000 บาท 

• ค่าซ้ือหน่วยกองทุนรวม เพื่อการเลีย้งชีพ RMF  คือ การระบุ

จาํนวนเงินค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเล้ียงชีพ RMF ของ

พนกังาน ซ่ึงสามารถหกัลดหยอ่นไดเ้ฉพาะส่วนท่ีไม่เกินร้อยละ 15 ของเงิน

ไดพึ้งประเมิน โดยเมื่อรวมกบัเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเล้ียงชีพ หรือ

กองทุน กบข. หรือกองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรียนเอกชน 

จะตอ้งไม่เกิน  500,000 บาท  

• ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาว  LTF  คือ การระบุ

จาํนวนเงินค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาวของพนกังาน ซ่ึง

สามารถลดหยอ่นภาษีไดใ้นอตัราไม่เกินร้อยละ 15 ของเงินไดพึ้งประเมิน 

เฉพาะส่วนท่ีไม่เกิน 500,000 บาท  

• ค่าเดินทางท่องเที่ยวภายในประเทศ สําหรับค่าบริการหรือค่าที่พัก 

ในการท่องเทีย่วภายในประเทศค่าเดนิทางท่องเทีย่วภายในประเทศ สําหรับ

ค่าบริการหรือค่าทีพ่ัก ในการท่องเทีย่วภายในประเทศ ตั้ งแต่ว ันท่ี 1 

มกราคม พ.ศ. 2558 ถึงวนัท่ี 31 ธนัวาคม พ.ศ. 2558 ตามที่จ่ายจริง แต่

รวมกนัไม่เกิน 15,000 บาท 
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• ค่าซ้ือสินค้าหรือค่าบริการ ในระหว่างวนัที ่25 ธันวาคม พ.ศ. 2558 

ถงึวนัที่ 31 ธันวาคม พ.ศ. 2558  ไม่รวมถึง การซ้ือสุรา เบียร์ ไวน ์ยาสูบ 

นํ้ ามนั ก๊าซสาํหรับเติมยานพาหนะ รถยนต ์รถจกัรยานยนต ์เรือ โดยผูมี้เงิน

ไดต้อ้งมีหลกัฐานการซ้ือสินคา้หรือรับบริการเป็นใบกาํกบัภาษีเตม็รูปเป็น

หลกัฐาน ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 15,000 บาท   

• เงนิได้ทีจ่่ายไปเพ่ือซ้ืออสังหาริมทรัพย์ ท่ีเป็นอาคารพร้อมท่ีดิน 

หรือหอ้งชุดในอาคารชุด ตอ้งมีมูลค่าไม่เกิน 3 ลา้นบาท เพ่ือใชเ้ป็นท่ีอยู่

อาศยัของตนเอง โดยมีการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธ์ิในอสงัหาริมทรัพย์

นั้นใหแ้ลว้เสร็จ ในระหวา่งวนัท่ี 13 ตลุาคม 2558 ถึงวนัท่ี 31 ธนัวาคม 

2559 ใหใ้ชสิ้ทธิหกัลดหยอ่นได ้ไม่เกนิร้อยละ 20 ของมลูค่า

อสังหาริมทรัพย์ โดยหกัลดหยอ่นตั้งแตปี่ท่ีมีการจดทะเบียนโอน

กรรมสิทธ์ิในอสงัหาริมทรัพยแ์ละให ้หักลดหย่อนต่อเนื่องกนั 5 ปีภาษี

 ลดหย่อนอ่ืนๆ   คือ  การระบุจาํนวนเงินท่ีพนกังานจ่ายเป็นค่าซ่อมแซมบา้น และรถยนตท่ี์

ถูกนํ้ าท่วม หรือค่าลดหยอ่นท่ีนอกเหนือจากค่าลดหยอ่นอื่นๆ ท่ีกาํหนดได้

ในโปรแกรม 

 ให้

เป็นจาํนวนเท่าๆ กนัในแต่ละปีภาษี 

 

 ส่ิงทีค่วรทราบ 

ทุกรายการที่ไดก้ล่าวมานั้นโปรแกรมจะใชใ้นการคาํนวณภาษีในงวดสุดทา้ยของปีเท่านั้น เพื่อใชป้ระกอบการพิมพ ์   

ใบ ภ.ง.ด.1ก, หนงัสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 50 ทวิ และแบบฟอร์มยื่นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91  และเม่ือทาํ

การเตรียมขอ้มูลสาํหรับข้ึนปีใหม่ โปรแกรมจะทาํการลบยอดเงินของรายการเหล่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 
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 ประกนัสังคม   
 

แถบประกนัสงัคม เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัการคาํนวณประกนัสังคมของพนกังานแต่ละคน 

เช่น การกาํหนดใหห้กัเงินสมทบประกนั สงัคม, วธีิการคาํนวณประกนัสงัคม, การบนัทึกประวติัสถานรักษาพยาบาล รวมถึงยอดเงิน

ค่าจา้ง, เงินสมทบประกนัสงัคมถูกหกัก่อนเป็นพนกังาน หรือเงินสมทบประกนัสงัคมท่ีถูกหกัก่อนใชโ้ปรแกรม 
 

 

คาํอธิบาย 

 หักประกนัสังคม   คือ  การระบุว่าต้องการหักเงินสมทบประกันสังคมกับพนักงานหรือไม่  กรณีที่

พนักงานท่านน้ีสมคัรเขา้กองทุนประกนัสังคม  ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ท่ีช่องหัก

ประกนัสงัคม  กรณีท่ีพนกังานท่านน้ีไม่สมคัรเขา้กองทุนประกนัสังคม ไม่ตอ้งต๊ิก

เคร่ืองหมาย  ท่ีช่องหกัประกนัสงัคม 

 วธีิการหัก    คือ   การระบุวธีิการหกัเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมกบัพนกังาน ซ่ึงประกอบดว้ย 

• พนกังานจ่ายเอง  คือ  การหกัเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมจากยอดค่าจา้งของ

พนกังานตามอตัราท่ีกาํหนด 

• บริษัทจ่ายให้  คือ  การคาํนวณหายอดเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของ

พนกังาน โดยท่ีบริษทัจะจ่ายเงินส่วนน้ีแทนพนกังาน 

 วนัที่สมคัร  คือ   การระบุวนั/เดือน/ปีท่ีพนักงานสมคัรเขา้ประกนัตนกบักองทุนประกนัสังคม ซ่ึง

โปรแกรมจะนาํวนัท่ีเร่ิมงานของพนกังานมาบนัทึกใหโ้ดยอตัโนมติั 

 เลขทีบ่ัตรประกนัสังคม  คือ   การระบุเลขที่บัตรประกันสังคมของพนักงาน โดยโปรแกรมจะนําเลขที่บัตร

ประชาชนมาบนัทึกใหโ้ดยอตัโนมติั 

 คาํนาํหน้าช่ือ  คือ   การระบุคาํนาํหนา้ช่ือของพนกังาน  เช่น  นาย  นาง  นางสาว  เป็นตน้ ในกรณีท่ีทาํ

การส่งเงินสมทบประกนัสังคมโดยแผ่นดิสก์ รายละเอียดท่ีบนัทึกในแผ่นดิสก์นั้น

จะมีการกาํหนดคาํนาํหนา้ช่ือพนกังานดว้ย 
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 เลือกสถานรักษาพยาบาล   คือ  การระบุช่ือสถานพยาบาลท่ีพนกังานท่านน้ีไดแ้จง้ความจาํนงวา่ตอ้งการใชบ้ริการ

ท่ีสถานพยาบาลน้ี ช่ือสถานพยาบาลท่ีเลือกน้ีจะใชใ้นการอา้งอิงในรายงานเท่านั้น 

กรณีที่ต้องการเพิ่มเติมชื่อสถานพยาบาล  คลิกรูป   ท้ายช่องเลือกสถาน

รักษาพยาบาล และเพ่ิมเติมตวัเลือกดว้ยวธีิการเช่นเดียวกบัการเพ่ิมเติมตวัเลือกของ

ช่ือตน้ ซ่ึงสามารถเก็บขอ้มูลการเลือกสถานพยาบาล ได ้3 ลาํดบั 

 เฉพาะกรณีไม่ได้เป็นพนักงานตั้งแต่ต้นปี   

• ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนเป็นพนักงาน  คือ  ยอดเงินสมทบกองทุน

ประกนัสงัคมท่ีบริษทัเดิมหกัจากพนกังานไว ้ซ่ึงจะตอ้งบนัทึกเฉพาะกรณีพนกังาน

เร่ิมงานกบับริษทัในระหวา่งปีภาษีเท่านั้น 

 เฉพาะกรณีทีไ่ม่ได้ใช้โปรแกรมคาํนวณเงนิเดือนตั้งแต่ต้นปี 

• ค่าจ้างก่อนใช้โปรแกรม  คือ  ค่าจา้งที่ยืน่ในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ 

(สปส.1-10) ตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรม โดยถา้ค่าจา้งท่ี

ยืน่ในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) ของแต่ละเดือนไม่เกิน 

20,000 บาท ให้บนัทึกค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมไดต้ามท่ีจริง แต่ถา้ค่าจา้งท่ียื่นใน

แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) ของแต่ละเดือนเกิน 20,000 บาท 

ก็ใหบ้นัทึกค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมไดเ้พียงเดือนละ 20,000 บาทเท่านั้น เช่น เร่ิมใช้

โปรแกรมในเดือนพฤษภาคม  และพนักงานไดค้่าจา้ง 30,000 บาท/เดือน  ดงันั้น  

ค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมจะเท่ากบั 20,000 x 4 = 80,000  บาท เป็นตน้ โดย

โปรแกรมจะนาํยอดเงินค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมน้ีไปใชส้าํหรับพิมพแ์บบแสดงเงิน

ค่าจา้งประจาํปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) 

• ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนใช้โปรแกรม  คือ ยอดเงินสมทบกองทุน

ประกนัสงัคมท่ีบริษทัหกัจากพนกังานไว ้ตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิม

ใชโ้ปรแกรม ซ่ึงสามารถรวบรวมยอดเงินประกนัสังคมถูกหักก่อนใชโ้ปรแกรมได้

จากแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ที ่ยืน่ให้สํานักงาน

ประกนัสงัคมซ่ึงท่านไดส้าํเนาเก็บไว ้

• ยอดเงินประกันสังคมบริษัทสมทบก่อนใช้โปรแกรม คือ ยอดเงินสมทบกองทุน

ประกนัสงัคมท่ีบริษทัสมทบใหพ้นกังานตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิม

ใชโ้ปรแกรม ซ่ึงยอดเงินจะเป็นยอดเดียวกนักบัยอดเงินประกนัสงัคมถูกหกัก่อนใช้

โปรแกรม 
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 กองทุนสํารองเลีย้งชีพ 
 

แถบกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการคาํนวณเงินสะสม และเงิน

สมทบกองทุนสาํรองเล้ียงชีพของพนกังานแต่ละคน เช่น รายละเอียดกองทุน, วิธีหักเงินสะสมจากพนกังาน, วิธีท่ีบริษทัสมทบ 

รวมถึงยอดเงินสะสม และยอดเงินสมทบเขา้กอง ทุนก่อนเป็นพนกังาน, ก่อนปีปัจจุบนั และก่อนใชโ้ปรแกรม ซ่ึงสามารถกาํหนด

กองทุนสาํรองเล้ียงชีพได ้2 กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ  
 

 
 

คาํอธิบาย 

 เลขทีบ่ัญชีเงนิกองทุนสํารองเลีย้งชีพ   คือ  การระบุเลขที่บญัชีเงินกองทุนเล้ียงชีพของพนกังานแต่ละท่าน 

 วนัที่สมคัร    คือ  การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมสมคัรเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 พนักงานสะสมในกองทุน 

• วธีิสะสม  คือ  การระบุวิธีหักเงินจากพนกังานเพื่อสะสมเขา้กองทุนสาํรอง

เล้ียงชีพ ซ่ึงมีทั้งหมด  9 วธีิ 

 ไม่สะสม  คือ พนกังานไม่ไดส้มคัรเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 สะสมยอดเงนิคงที ่คือ การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพจาก

เป็นยอดเงินคงท่ี ซ่ึงวิธีน้ีจะเหมาะสําหรับ บริษทัท่ีตอ้งการหักเงิน

สะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพจากพนกังานแต่ละคนไม่เท่ากนั และ

จาํนวนเงินท่ีหกักาํหนดเป็นบาท 

 เปอร์เซ็นต์สะสมคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง คือ การหักเงินสะสมเข้า

กองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานเป็นอัตราเปอร์เซ็นต์คงท่ีของ

เงินเดือนท่ีไดรั้บจริงในงวดเงินเดือนนั้นๆ ดงันั้น หากในงวดเงินเดือน

นั้นมีการปรับเงินเดือน หรือพนกังานเร่ิมงานหรือลาออกระหวา่งงวด

เงินเดือน ยอดเงินเดือนที่ใช้เป็นฐานในการคาํนวณเงินสะสมเข้า
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กองทุนสาํรองเล้ียงชีพก็จะลดหลัน่ตามยอดเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บ 

ซ่ึงวิธีน้ีจะเหมาะสําหรับบริษัทที่ตอ้งการหักเงินสะสมเข้ากองทุน

สํารองเล้ียงชีพจากพนักงาน โดยหักเป็นอัตราเปอร์เซ็นต์คงที่จาก

ยอดเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บจริง 

 สะสมยอดเงนิคงทีต่ามปี  คือ การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียง

ชีพจากพนักงานเป็นยอดเงินที่ผนัแปรไปตามอายุงาน หรืออายกุาร

เป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอ่ืนๆ 

 เปอร์เซ็นต์ตามปีของเงินทีจ่่ายจริง คือ การหักเงินสะสมเขา้กองทุน

สํารองเล้ียงชีพจากพนักงานป็นอัตราเปอร์เซ็นต์ของเงินเดือนที่

พนักงานได้รับจริง โดยอตัราเปอร์เซ็นต์จะผนัแปรไปตามอายุงาน 

หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้ง

ค่าอื่นๆ  เช่น  พนักงานที่เร่ิมงานระหว่างเดือนหรือลาออกระหว่าง

เดือน โปรแกรมจะคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเล้ียงชีพจาก

พนักงาน โดยนาํเงินเดือนท่ีไดร้ับจริง คูณด้วย อตัราเปอร์เซ็นต์เงิน

สะสมที่ผนัตามอายุงานหรืออายุการเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที่ไดต้ั้งค่า

อตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอ่ืนๆ   

 เปอร์เซ็นต์สะสมคงทีข่องเงนิเดือนเต็มงวด  คือ  การหักเงินสะสมเขา้

กองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานเป็นอัตราเปอร์เซ็นต์คงท่ีของ

เงินเดือนเต็มงวดของพนักงาน วิธีน้ีเหมาะสําหรับกิจการที่มีการจ่าย

เงินเดือน เดือนละ 2 คร้ัง  และตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรอง

เล้ียงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนกังาน เช่น อตัราเงินเดือน 

10,000 บาทต่อเดือน  ดังนั้ น โปรแกรมจะคํานวณเงินสะสมเข้า

กองทุนสํารองเล้ียงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนักงาน คือ 5,000 

บาท  

 เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การหักเงินสะสม

เข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานป็นอัตราเปอร์เซ็นต์จาก

ยอดเงินเดือนเตม็งวดของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไป

ตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุน

ไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ วิธีน้ีเหมาะสําหรับกิจการที่มีการจ่ายเงินเดือน 

เดือนละ 2 คร้ัง  และตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ

จากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนกังาน เช่น อตัราเงินเดือน 10,000 

บาทต่อเดือน  ดงันั้น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรอง

เล้ียงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ 5,000 บาท 

 เปอร์เซ็นต์สะสมคงทีข่องเงนิเดือนเต็มเดือน คือ การหักเงินสะสมเขา้

กองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานเป็นอัตราเปอร์เซ็นต์คงที่ของ

เงินเดือนเต็มเดือนของพนกังาน วิธีน้ีเหมาะสาํหรับกิจการท่ีมีการจ่าย

เงินเดือน เดือนละคร้ัง  เช่น อัตราเงินเดือน 10,000 บาทต่อเดือน  
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ดงันั้น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเล้ียงชีพจาก

เงินเดือนต่อเดือนของพนกังาน คือ 10,000 บาท  

 เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหักเงินสะสม

เข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานป็นอัตราเปอร์เซ็นต์จาก

ยอดเงินเดือนเต็มเดือนของพนักงาน โดยอตัราเปอร์เซ็นต์จะผนัแปร

ไปตามอายุงาน หรืออายุการเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที่ได้ตั้ งค่าอัตรา

กองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จาํนวนสะสม    คือ การระบุจาํนวนเปอร์เซ็นตห์รือยอดเงินท่ีตอ้งการหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรอง 

      เล้ียงชีพจากพนกังาน 

 วนัทีเ่ร่ิมสะสม   คือ   การระบุวนั/เดือน/ปี ท่ีเร่ิมหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสะสมสาํรองเล้ียงชีพจาก 

พนกังาน โดยวนัท่ีเร่ิมสะสมจะมีผลอย่างมากในกรณีท่ีอตัราหักเงินสะสมเป็น

อตัราเปอร์เซ็นตผ์นัแปรตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้ง

ค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอ่ืนๆ 

 เงนิสะสมเข้ากองทุน  คือ   การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพของพนกังานท่ีถูกหกัไวต้ั้งแต่ 

ก่อนปีปัจจุบัน   เร่ิมสมคัรเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพจนถึงส้ินปีก่อนปีปัจจุบนั  และทุกส้ินปีเม่ือ

ทาํการเตรียมขอ้มูลสาํหรับข้ึนปีใหม่โปรแกรมจะนาํยอดเงินสะสมเขา้กองทุน

สาํรองเล้ียงชีพของปีปัจจุบนัไปรวมกบัยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ

ก่อนปีปัจจุบนัใหโ้ดยอตัโนมติั  

 เงนิสะสมเข้ากองทุน  คือ  การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพของพนกังานตั้งแต่ตน้ปีจนถึง 

ก่อนใช้โปรแกรม   งวดสุดทา้ยก่อนใชโ้ปรแกรม เฉพาะในกรณีท่ีบริษทัเร่ิมใชโ้ปรแกรมในระหวา่ง

ปีเท่านั้น  ทั้งน้ี เพื่อให้โปรแกรมนาํยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพไป

หกัลดหยอ่นภาษีของพนกังานในตอนส้ินปี 

 เงนิสะสมเข้ากองทุน  คือ  การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพของพนกังานท่ีเขา้มาทาํงานกบั 

 ส่ิงทีค่วรทราบกรณทีีหั่กเงินสะสมเข้ากองทุนฯ เป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ 

  กรณีบริษทัหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพจากพนักงานเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ โปรแกรมจะทาํการหักเงิน

สะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังานใหใ้นงวดท่ีกาํหนดใหค้รบตามเปอร์เซ็นตท่ี์กาํหนด ตวัอยา่งเช่น 

- พนักงานมีเงินเดือน 10,000 บาท เข้างานวนัท่ี 16 ม.ค. หักเงินสะสม 10% ของเงินที่จ่ายจริง หากจ่าย

เงินเดือน เดือนละคร้ัง บริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน เดือนละ 500 บาท (5,000*10%) 

- พนกังานมีเงินเดือน 10,000 บาท หักเงินสะสม 10% ของเงินเดือนเต็มงวด หากจ่ายเงินเดือน เดือนละสอง

คร้ัง และบริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน งวดละ 500 บาท (5,000*10%) 

- พนกังานมีเงินเดือน 10,000 บาท หักเงินสะสม 10% ของเงินเดือนเต็มเดือน หากจ่ายเงินเดือน เดือนละคร้ัง         

บริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน เดือนละ 1,000 บาท (10,000*10%) 
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ก่อนเป็นพนักงาน   บริษทัในระหวา่งปี และมียอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพในบริษทัเดิม

ในปีภาษีเดียวกนั เพื่อโปรแกรมไดน้าํยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเล้ียงชีพ

ไปหกัลดหยอ่นภาษีของพนกังานในตอนส้ินปี 
 

 บริษทัสมทบกองทุน 

• วธีิสมทบ  คือ  การระบุวธีิท่ีบริษทัสมทบเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพใหก้บั 

 พนกังาน ซ่ึงมีทั้งหมด  9 วธีิ 

 ไม่สมทบ  คือ พนกังานไม่ไดส้มคัรเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 สมทบยอดเงินคงที ่คือ การสมทบเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพจากเป็น

ยอดเงินคงที่ ซ่ึงวิธีน้ีจะเหมาะสําหรับ บริษัทที่ต้องการสมทบเข้า

กองทุนสาํรองเล้ียงชีพใหก้บัพนกังานแต่ละคนไม่เท่ากนั และจาํนวน

เงินท่ีสมทบกาํหนดเป็นบาท 

 เปอร์เซ็นต์สมทบคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง คือ การสมทบเขา้กองทุน

สาํรองเล้ียงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งท่ีของเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บ

จริงในงวดเงินเดือนนั้นๆ ดงันั้น หากในงวดเงินเดือนนั้นมีการปรับ

เงินเดือน หรือพนักงานเร่ิมงานหรือลาออกระหว่างงวดเงินเดือน 

ยอดเงินเดือนท่ีใชเ้ป็นฐานในการคาํนวณเงินสมทบเขา้กองทุนสาํรอง

เล้ียงชีพก็จะลดหลั่นตามยอดเงินเดือนที่พนักงานได้รับ ซ่ึงวิธีน้ีจะ

เหมาะสาํหรับบริษทัท่ีตอ้งการสมทบเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพใหก้บั

พนักงาน โดยสมทบเป็นอัตราเปอร์เซ็นต์คงที่จากยอดเงินเดือนที่

พนกังานไดรั้บจริง 

 สมทบยอดเงินคงที่ตามปี  คือ การสมทบเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพเป็น

ยอดเงินท่ีผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีได้

ตั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอ่ืนๆ 

 เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินทีจ่่ายจริง คือ การสมทบเขา้กองทุน

สาํรองเล้ียงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นตข์องเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บจริง 

โดยอัตราเปอร์เซ็นต์จะผันแปรไปตามอายุงาน หรืออายุการเป็น

สมาชิกกองทุนฯ ที่ได้ตั้ งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ  เช่น  

พนกังานท่ีเร่ิมงานระหวา่งเดือนหรือลาออกระหว่างเดือน โปรแกรม

จะคาํนวณเงินสมทบเข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพ โดยนําเงินเดือนที่

ไดรั้บจริง คูณดว้ย อตัราเปอร์เซ็นต์เงินสมทบท่ีผนัตามอายุงาน หรือ

อายุการเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที่ไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่า

อ่ืนๆ   

 เปอร์เซ็นต์สมทบคงทีข่องเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การสมทบเข้า

กองทุนสาํรองเล้ียงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งท่ีของเงินเดือนเต็มงวด

ของพนกังาน วธีิน้ีเหมาะสาํหรับกิจการท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 2 

คร้ัง  และต้องการสมทบเข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพจากอัตราเงิน

เงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน 10,000 บาทต่อ
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เดือน  ดงันั้น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสมทบเขา้กองทุนสํารองเล้ียง

ชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ 5,000 บาท  

 เปอร์เซ็นต์สมทบตามปีของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การสมทบเข้า

กองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานป็นอตัราเปอร์เซ็นต์จากยอดเงิน

เดือนเตม็งวดของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายุ

งาน หรืออายุการเป็นสมาชิกกองทุนฯ  ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้น

เมนูตั้งค่าอ่ืนๆ วธีิน้ีเหมาะสาํหรับกิจการท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 

2 คร้ัง  และต้องการสมทบเข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพจากอัตราเงิน

เงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน 10,000 บาทต่อ

เดือน  ดงันั้น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสมทบเขา้กองทุนสํารองเล้ียง

ชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ 5,000 บาท 

 เปอร์เซ็นต์สมทบคงทีข่องเงนิเดือนเตม็เดือน คือ การหกัเงินสมทบเขา้

กองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานเป็นอัตราเปอร์เซ็นต์คงที่ของ

เงินเดือนเต็มเดือนของพนกังาน วิธีน้ีเหมาะสาํหรับกิจการท่ีมีการจ่าย

เงินเดือน เดือนละคร้ัง  เช่น อัตราเงินเดือน 10,000 บาทต่อเดือน  

ดงันั้น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสมทบเขา้กองทุนสํารองเล้ียงชีพจาก

เงินเดือนต่อเดือนของพนกังาน คือ 10,000 บาท  

 เปอร์เซ็นต์สมทบตามปีของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหักเงินสมทบ

เข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพจากพนักงานป็นอัตราเปอร์เซ็นต์จาก

ยอดเงินเดือนเต็มเดือนของพนักงาน โดยอตัราเปอร์เซ็นต์จะผนัแปร

ไปตามอายุงาน หรืออายุการเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีได้ตั้ งค่าอัตรา

กองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอ่ืนๆ 

 จาํนวนสมทบ   คือ  การระบุจาํนวนเปอร์เซ็นตห์รือยอดเงินท่ีบริษทัตอ้งการสมทบเขา้กองทุนสาํรอง 

 เล้ียงชีพ 

 วนัที่เร่ิมสมทบ   คือ   การระบุวนั/เดือน/ปี ท่ีบริษทัเร่ิมสมทบเขา้กองทุนสะสมสาํรองเล้ียงชีพ โดย 

วนัท่ีเร่ิมสมทบจะมีผลอย่างมากในกรณีท่ีอตัราเงินสมทบเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์

ผนัแปรตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไว้

ในเมนูตั้งค่าอ่ืนๆ 

 เงนิสมทบเข้ากองทุน  คือ   การระบุยอดเงินท่ีบริษทัสมทบเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพตั้งแต่พนกังานเร่ิม 

ก่อนปีปัจจุบนั   สมคัรเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพจนถึงส้ินปีก่อนปีปัจจุบนั  และทุกส้ินปีเม่ือทาํ

การเตรียมขอ้มูลสําหรับข้ึนปีใหม่ โปรแกรมจะนาํยอดเงินสมทบเขา้กองทุน

สาํรองเล้ียงชีพของปีปัจจุบนัไปรวมกบัยอดเงินสมทบเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ

ก่อนปีปัจจุบนัใหโ้ดยอตัโนมติั  

 เงนิสมทบเข้ากองทุน  คือ  การระบุยอดเงินท่ีบริษทัสมทบเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวด 

ก่อนใช้โปรแกรม   สุดทา้ยก่อนใชโ้ปรแกรม เฉพาะในกรณีท่ีบริษทัเร่ิมใชโ้ปรแกรมในระหว่างปี

เท่านั้น  

 รูปแบบกองทุนย่อย 

 รหัสรูปแบบการลงทุน   คือ   การระบุวา่รูปแบบการลงทุนของพนกังาน ไดก้าํหนดเป็นรูปแบบใด ซ่ึงเม่ือ  
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 กาํหนดแลว้  ขอ้มูลจะไปแสดงในดิสก ์เพ่ือนาํส่งกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 กองทุนย่อยที ่1   คือ   การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุ 

     ขอ้มูลดงัน้ี 

 รหัสกองทุนย่อย  คือ เป็นการกาํหนดรหัสกองทุนย่อยท่ี 1 ตามท่ี

ธนาคารกาํหนดให้ โดยเมื่อระบุแลว้รหัสกองทุนจะไปแสดงใน Text 

File เพ่ือนาํส่งกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 %สะสม คือ เป็นการระบุจาํนวนสะสมในส่วนของพนักงาน เพือ่นาํ

ยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยท่ี 1 

 %สมทบ คือ เป็นการระบุจาํนวนสมทบในส่วนของบริษทั เพือ่นํา

ยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยท่ี 1 
 

 กองทุนย่อยที ่2   คือ   การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุ 

 ขอ้มูลดงัน้ี 

 รหัสกองทุนย่อย  คือ เป็นการกาํหนดรหัสกองทุนย่อยที่ 2 ตามท่ี

ธนาคารกาํหนดให้ โดยเมื่อระบุแลว้รหัสกองทุนจะไปแสดงใน Text 

File เพ่ือนาํส่งกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 %สะสม คือ เป็นการระบุจาํนวนสะสมในส่วนของพนักงาน เพือ่นาํ

ยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยท่ี 2 

 %สมทบ คือ เป็นการระบุจาํนวนสมทบในส่วนของบริษทั เพือ่นํา

ยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยท่ี 2 
 

 กองทุนย่อยที ่3   คือ   การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุ 

 ขอ้มูลดงัน้ี 

 รหัสกองทุนย่อย  คือ เป็นการกาํหนดรหัสกองทุนย่อยที่ 3 ตามท่ี

ธนาคารกาํหนดให้ โดยเมื่อระบุแลว้รหัสกองทุนจะไปแสดงใน Text 

File เพ่ือนาํส่งกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 %สะสม คือ เป็นการระบุจาํนวนสะสมในส่วนของพนักงาน เพือ่นาํ

ยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยท่ี 3 

 %สมทบ คือ เป็นการระบุจาํนวนสมทบในส่วนของบริษทั เพือ่นํา

ยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยท่ี 3 
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 นําเข้ากองทุนสํารองเลีย้งชีพจากแฟ้ม Excel   

เป็นการบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักองทุนสาํรองเล้ียงชีพ  โดยทาํการ Import ขอ้มูลจากไฟล ์ Excel ซ่ึงสามารถสร้างไฟล ์

Excel เพ่ือใชส้าํหรับการบนัทึกขอ้มูลกองทุนสาํรองเล้ียงชีพของพนกังานไดด้งัน้ี  
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือกหวัขอ้ สาขา  คลิกปุ่ม เพิ่มเติม   เลือก 

เพิม่พนักงาน เลือก เมนูแฟ้ม     เลือก นําเข้ากองทุนสํารองเลีย้งชีพกองที่ 1 จากแฟ้ม Excel ( กรณีมีกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

2 กอง สามารถสร้างแฟ้ม Excel โดยเลือก นาํเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพกองท่ี 2 จากแฟ้ม Excel )   
 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.นาํเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพกองท่ี 1 แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 ระบุ ที่เกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจาํเป็นสําหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม

รายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน ์ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน, วนัท่ีสมคัรกองทุน, วิธีหัก

เขา้กองทุน 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน, เลขท่ีกองทุนสาํรองฯ, วนัท่ีสมคัรกองทุน, วิธีหัก

เขา้กองทุน, ยอดสะสมพนกังานต่อคร้ัง, ยอดบริษทัสมทบต่อคร้ัง, ยอดสะสมพนง.ปีก่อน, ยอดบริษทัสมทบปีก่อน, ยอดสะสม

พนง.ปีน้ี, ยอดบริษทัสมทบปีน้ี ดงัรูป 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 เลขทีก่องทุนสํารองฯ  คือ  เลขท่ีบญัชีเงินกองทุนสะสมสาํรองเล้ียงชีพของพนกังานท่ีบริษทัจดทะเบียนไว ้ใน 

กรณีที่เป็นกองทุนที่สามารถลดหย่อนภาษีได้จะต้องกรอกให้ตรงตามเลขที่ที ่

สรรพากรอนุมติั ทั้งน้ีเพ่ือใชใ้นการพิมพร์ายงานหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 วนัทีส่มคัรกองทุน  คือ  ระบุวนัท่ีของพนกังานท่ีไดส้มคัรเขา้เป็นสมาชิกกองทุนสะสมสาํรองเล้ียงชีพ  

 วธีิหักเข้ากองทุน  คือ  วธีิท่ีบริษทัทาํการหกัเงินไดข้องพนกังาน เพ่ือสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 ยอดสะสมพนง.ต่อคร้ัง  คือ  ใชเ้ฉพาะกรณีสะสมเขา้กองทุนเป็นเปอร์เซนตค์งท่ี หรือ ใชก้รณีท่ีหกัเป็นบาทคงท่ี  

ไม่ข้ึนกบัจาํนวนปีที่พนักงานเร่ิมสะสมเขา้กองทุน หน่วยของขอ้มูลที่ใส่ในช่องน้ี 

ตามวธีิสะสมเขา้กองทุน เช่น สะสมงวดละ 10% ของเงินเดือนงวดนั้นก็ให้บนัทึก 10 

สะสมงวดละ 200 บาททุกงวด ก็ใหบ้นัทึก 200 

 ยอดบริษทัสมทบต่อคร้ัง  คือ  จาํนวนเงินท่ีบริษทัออกสมทบเขา้กองทุน วธีิการบนัทึกเช่นเดียวกบัการบนัทึกหกั 

  จากพนกังาน 
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 ยอดสะสมพนง.ปีก่อน  คือ  เงินสะสมกองทุนสาํรองเล้ียงชีพของพนกังานท่านน้ีท่ีถูกหกัไวต้ั้งแต่เร่ิมเป็น 

พนกังานจนถึงส้ินปีภาษีท่ีแลว้ โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลสาํหรับข้ึนปีใหม่จะทาํการ

ปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให ้ยอดเงินสมทบเขา้กองทุนถูกหกัก่อนปีปัจจุบนัน้ีจะไม่มี

ผลต่อการคาํนวณภาษีใดๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบวา่พนกังานท่าน

น้ีไดถู้กหกัสมทบมาแลว้เป็นจาํนวนเงินเท่าไร 

 ยอดบริษทัสมทบปีก่อน  คือ  เงินท่ีบริษทัไดส้มทบใหพ้นกังานท่านน้ีตั้งแต่เร่ิมเป็นพนกังานจนถึงส้ินปีภาษีท่ีแลว้  

โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลสําหรับข้ึนปีใหม่จะทาํการปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให ้

ยอดเงินท่ีบริษทัสมทบเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนัน้ีจะไม่มีผลต่อการคาํนวณภาษีใด ๆ 

แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบวา่บริษทัไดส้มทบกองทุนสาํรองเล้ียงชีพให้

พนกังานท่านน้ีมาแลว้เป็นจาํนวนเงินเท่าไร 

 ยอดสะสมพนง.ปีนี ้ คือ  กรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมคาํนวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี จะตอ้งนาํเงินท่ีพนกังานไดจ่้าย 

สะสมกองทุนสํารองเล้ียงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนที่จะเร่ิมใชโ้ปรแกรมมา

บนัทึก โดยโปรแกรมจะนํามูลค่าที่บันทึกน้ีรวมหักเป็นค่าลดหย่อนภาษีทั้ งปี 

นอกจากนั้นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลสําหรับข้ึนปีใหม่จะทาํการนําค่าที่บันทึกน้ีไป

ปรับปรุงเงินสะสมเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และทาํการลบค่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 

 ยอดบริษทัสมทบปีนี ้ คือ  กรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมคาํนวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี จะตอ้งนาํเงินท่ีบริษทัไดจ่้ายสะสม 

กองทุนสํารองเล้ียงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก 

โดยโปรแกรมจะนาํมูลค่าท่ีบนัทึกน้ีรวมหักเป็นค่าลดหยอ่นภาษีทั้งปี นอกจากนั้น

โปรแกรมเตรียมขอ้มูลสําหรับข้ึนปีใหม่จะทาํการนาํค่าที่บนัทึกน้ีไปปรับปรุงเงิน

สะสมเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และทาํการลบค่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 

 รหัสรูปแบบการลงทุน  คือ  เป็นการกาํหนดรหสัรูปแบบกองทุนท่ีทางธนาคารกาํหนดใหส้าํหรับกรณีท่ีมีกองทุน 

  ยอ่ย เพ่ือไปแสดงใน Text file สาํหรับการเตรียมดิสก ์ 

 รหัสกองทุนย่อย  คือ  เป็นการกาํหนดรหสักองทุนยอ่ยท่ีทางธนาคารกาํหนดให ้เพื่อไปแสดงใน Text file  

  สาํหรับการเตรียมดิสก ์

 % สะสมกองทุนย่อย  คือ  เป็นการกาํหนด %สะสมกองทุนยอ่ยของพนกังาน เพ่ือนาํไปแสดงใน Text file  

สาํหรับการเตรียมดิสก์ส่งกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนกังานเงินเดือน 

35,000 บาท สะสมเงินกองทุน 5% และพนักงานมีกองทุนย่อยเป็น 3 กองทุนย่อย 

ไดแ้ก่ กองทุนยอ่ย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนยอ่ย 2 คิดเป็น 

20%  ของเงินสะสมกองทุนหลกั และกองทุนย่อย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสม

กองทุนหลกั 

 % สมทบกองทุนย่อย  คือ  เป็นการกาํหนด %สะสมกองทุนยอ่ยของบริษทั เพ่ือนาํไปแสดงใน Text file สาํหรับ 

การเตรียมดิสก์ส่งกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนกังานเงินเดือน 35,000 

บาท สะสมเงินกองทุน 5% และพนักงานมีกองทุนย่อยเป็น 3 กองทุนย่อย ได้แก่ 

กองทุนยอ่ย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนยอ่ย2 คิดเป็น 20%  

ของเงินสะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสมกองทุน

หลกั 
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 วธีินําเข้ากองทุนสํารองเลีย้งชีพ จากแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลกองทุนสาํรองเล้ียงชีพท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 หน้าจอ แฟ้มประวัติพนักงาน  คลิกปุ่ม เพิ่มเติม  เลือกเมนู แฟ้ม   เลือก ปรับปรุงกองทุนสํารอง

เลีย้งชีพกองที ่1 จากแฟ้ม Excel 
 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.นาํเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพกองท่ี 1 แลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตาม

คาํอธิบายดา้นล่างน้ี 
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คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม   คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพเขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดย 

       คลิกท่ีปุ่ม          

 ช่ือแผ่นงาน    คือ  กาํหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลใน Excel  จากนั้นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพ่ือใชท้าํการ

จบัคู่รายการท่ีอยูใ่นไฟลE์xcel  ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า  โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ี

ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ม   เพื่อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลกองทุน

สาํรองเล้ียงชีพจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลกองทุนสาํรองเล้ียงชีพจากจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                

 เม่ือโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลกองทุนสาํรองเล้ียงชีพจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหักในช่ือไฟล ์Import.log 

ดว้ยโปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหักในไฟล์ช่ือ Import.log ให้คลิกปุ่ม 

 

 

 เงินคํา้ประกนั - กู้ – ผ่อน 
 

แถบเงินคํ้าประกนั-กู-้ผอ่น เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัการหักเงินคํ้าประกนั, เงินกู,้ เงินผ่อน, 

ค่าเคร่ืองแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอ่ืนๆของพนกังานแต่ละคน ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือในการช่วยคาํนวณหักเงินกู,้  

เงินคํ้าประกนั, เงินผอ่น, ค่าเคร่ืองแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอ่ืนๆของพนกังานในอตัรางวดละเท่าๆ กนั  และ

เม่ือหกัเงินจนครบตามจาํนวนท่ีกาํหนดแลว้ โปรแกรมจะหยดุหกัเงินกบัพนกังานโดยอตัโนมติั  และยงัสามารถตรวจสอบยอดเงิน

คํ้าประกนั, เงินกู,้ เงินผ่อน, ค่าเคร่ืองแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอื่นๆของท่ีพนักงานชาํระแลว้ และยงัคา้ง

ชาํระไดอี้กดว้ย 
 

1. เงินคํา้ประกนั 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 เงนิคํา้ประกนั 

 ยอดเงนิคํา้ประกนั  คือ  การระบุยอดเงินที่บริษทัจะเรียกเก็บเป็นค่าคํ้ าประกนัตาํแหน่งหน้าที่ หรือตาม

ความรับผดิชอบของงานท่ีพนกังานรับผดิชอบ 

 ยอดประกนัชําระแล้ว  คือ  การระบุจาํนวนเงินคํ้าประกนัส่วนท่ีพนกังานชาํระคืนใหบ้ริษทัแลว้  

 ส่วนทีเ่หลือหักคร้ังละ   คือ  การระบุจาํนวนเงินคํ้ าประกนัท่ีตอ้งการหักจากพนักงานในแต่ละงวดเงินเดือน 

โดยจะหกัจากเงินท่ีพนกังานไดรั้บในงวดนั้นๆ และยอดท่ีหักคืนเงินคํ้าประกนัน้ี

ไม่มีผลใดๆ ต่อการคาํนวณภาษี 
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 ยอดเงนิคํา้ประกนัจ่ายคืน   คือ  การระบุจาํนวนเงินคํ้ าประกนัที่บริษทัจ่ายคืนให้พนักงาน เมื่อพนักงานลาออก  

เพ่ือเป็นขอ้มูลเตือนความจาํวา่ไดมี้การจ่ายคืนเงินคํ้าประกนัใหพ้นกังานแลว้ โดย

ท่านตอ้งทาํการบนัทึกเอง 

2. เงินกู้ 
 

 
 

• เลขทีสั่ญญาเงนิกู้ คือ การระบุเลขท่ีสญัญาเงินกูข้องพนกังาน 

• วนัทีสั่ญญา คือ การระบุวนัท่ีสญัญาท่ีพนกังานกูเ้งิน 

• วธีิคดิดอกเบีย้ คือ ระบุวธีิคิดดอกเบ้ีย (0=ไม่คิดดอกเบ้ีย, 1=อตัราคงท่ี, 2=ลดตน้ลดดอก) 

• อตัราดอกเบีย้ต่อปี   คือ  การระบุอตัราดอกเบ้ียต่อปีของพนกังาน 

• งวดชําระต่อปี คือ การระบุงวดชาํระต่อปีเพ่ือใหโ้ปรแกรมคาํนวณอตัราดอกเบ้ียไดถู้กตอ้ง 

• ยอดเงนิกู้ คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ั้งหมดท่ีพนกังานกูไ้ป 

• ยอดรวมดอกเบีย้   คือ  เป็นการระบุยอดเงินกู้ทั้ งหมด ซ่ึงยอดจะต้องเท่ากับช่องยอดเงินกู้ โดยเมื่อ

โปรแกรมคาํนวณปิดงวดแลว้ ดอกเบ้ียท่ีชาํระต่อเดือน จะมาทบยอดเงินในช่องน้ี 

• ชําระคืนแล้ว คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท่ี้พนกังานชาํระมาแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรม ซ่ึงจะใชส้าํหรับ

กรณีท่ีบริษทัเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 

• ส่วนทีเ่หลือหักคร้ังละ   คือ  การระบุจาํนวนเงินกูท่ี้ตอ้งการหกัจากพนกังานในแต่ละงวดเงินเดือน โดยจะหัก

จากเงินท่ีพนกังานไดรั้บในงวดนั้นๆ และยอดท่ีหกัคืนเงินกูน้ี้ไม่มีผลใดๆ ต่อการ

คาํนวณภาษี 
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3. เงินผ่อน 
 

 

 

• เลขทีสั่ญญาเงนิกู้ คือ การระบุเลขท่ีสญัญาเงินกูข้องพนกังาน 

• วนัทีสั่ญญา คือ การระบุวนัท่ีสญัญาท่ีพนกังานกูเ้งิน 

• วธีิคดิดอกเบีย้ คือ ระบุวธีิคิดดอกเบ้ีย (0=ไม่คิดดอกเบ้ีย, 1=อตัราคงท่ี, 2=ลดตน้ลดดอก) 

• อตัราดอกเบีย้ต่อปี   คือ  การระบุอตัราดอกเบ้ียของพนกังาน 

• งวดชําระต่อปี คือ การระบุงวดชาํระต่อปีเพ่ือใหโ้ปรแกรมคาํนวณอตัราดอกเบ้ียไดถู้กตอ้ง 

• ยอดเงนิกู้ คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ั้งหมดท่ีพนกังานกูไ้ป 

• ยอดรวมดอกเบีย้   คือ  เป็นการระบุยอดเงินกู้ทั้ งหมด ซ่ึงยอดจะต้องเท่ากับช่องยอดเงินกู้ โดยเมื่อ

โปรแกรมคาํนวณปิดงวดแลว้ ดอกเบ้ียท่ีชาํระต่อเดือน จะมาทบยอดเงินในช่องน้ี 

• ชําระคืนแล้ว คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท่ี้พนกังานชาํระมาแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรม ซ่ึงจะใชส้าํหรับ

กรณีท่ีบริษทัเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 

• ส่วนทีเ่หลือหักคร้ังละ   คือ  การระบุจาํนวนเงินกูท่ี้ตอ้งการหกัจากพนกังานในแต่ละงวดเงินเดือน โดยจะหัก

จากเงินท่ีพนกังานไดรั้บในงวดนั้นๆ และยอดท่ีหกัคืนเงินกูน้ี้ไม่มีผลใดๆ ต่อการ

คาํนวณภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

E-Business Plus.,Ltd. 

 8-33 MNSP07-01                                                แกไ้ขคร้ังท่ี 11 : 30/07/2562                     บทท่ี 8 การบนัทึกประวติัพนกังาน 

 

 

 

 ส่ิงทีค่วรทราบ 

- การบนัทึกขอ้มูลท่ีแถบเงินกู ้โปรแกรมจะทาํการหกัเงินพนกังานในแต่ละงวดให ้อตัโนมติัตาม   จาํนวนยอดเงินท่ีไดใ้ส่

ไวใ้นช่อง ส่วนท่ีเหลือคร้ังละ และจะหยดุหกัใหอ้ตัโนมติัเม่ือ ยอดเงินท่ีช่อง ชาํระคืนแลว้เท่ากบัยอดเงินตน้  

หลกัการคาํนวณอตัราดอกเบีย้ 

- กรณีงวดใดหากพนกังานตอ้งการใหห้กัเพ่ิม หรือนอ้ยลง หรือหยดุหกัชัว่คราว สามารถแกไ้ขรายละเอียดในส่วนท่ีเหลือ

หกัคร้ังละในงวดนั้น ๆ หลงัจากทาํการปิดงวดนั้น ๆ เรียบร้อยแลว้สามารถกลบัแกไ้ขเป็นยอดเดิม  

- เม่ือมีการคาํนวณปิดงวดเงนิเดือนแลว้ โปรแกรมจะทาํการอพัเดตยอดรวมดอกเบ้ีย และยอดชาํระคืนแลว้ใหอ้ตัโนมติั 

- สาํหรับวธีิการคาํนวณดอกเบ้ีย โปรแกรมจะมีใหเ้ลือกทั้งส้ิน 3 วธีิ  ดงัน้ี 
 

1) ไม่คดิดอกเบีย้  

ตวัอย่าง

โดยไม่มีดอกเบ้ีย ชาํระคืนแลว้ 6,000 บาท  ตอ้งการหกัเงินกูค้ร้ังละ 

  นายศิระ ชาติพจน ์ มียอดเงินกูท้ั้งส้ิน 10,000 บาท  

3,000 บาท ทาํการตั้งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 

 

งวดที ่1  → โปรแกรมจะทาํการคาํนวณหักเงินกูง้วดเดือนแรกท่ี 3,000 บาท ทาํให้ยอดชาํระคืนแลว้เป็นเงิน 9,000 บาท 

(6,000+3,000)  

วธีิคาํนวณ 

 
 

 
                                                        หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 

    

 งวดที ่2 → โปรแกรมจะทาํการหักเงินท่ีเหลืออีก 1,000 บาท เน่ืองจากพนกังานชาํระคืนแลว้ 9,000 บาท และโปรแกรม

จะทาํการหยดุหกัอตัโนมติั เน่ืองจากยอดครบแลว้ 
 
 

 
 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
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2) ดอกเบีย้คงที ่

ตวัอย่าง

 ดอกเบ้ีย 3% ต่อปี ชาํระคืนแลว้ 4,000 บาท ตอ้งการหกัเงินกูค้ร้ังละ 

  นายศิระ ชาติพจน ์ มียอดเงินกูท้ั้งส้ิน 10,000 บาท 

 3,000 บาท  ทาํการตั้งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 

 

ดอกเบีย้ =   (ยอดเงนิกู้*อตัราดอกเบีย้ต่อปี)/งวดชําระต่อปี 

วธีิคาํนวณ  

งวดที ่1  → โปรแกรมจะหกัเงินกูพ้นกังาน 3,000 บาท  โดยโปรแกรมจะทาํการอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 10,025

บาท ((1,000*3%)/12) ช่องชาํระคืนแลว้ 7,000  บาท (4,000+3,000) ดงัภาพ 
 

 

 
 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
 

 

งวดที ่2  → โปรแกรมจะทาํการหกัจะหกัเงินกูพ้นกังาน 3,000บาท  หลงัจากทาํการปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะทาํ

การอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 10,050 บาท ช่องชาํระคืนแลว้ 7,000 (4,000+3,000) ดงัภาพ 
 

 
หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 

 

งวดที ่3  → โปรแกรมจะทาํการหกัพนกังาน 75 บาท ซ่ึงเป็นดอกเบ้ีย 
 

 
หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
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3) ลดต้นลดดอก

 

  วิธีน้ีคิดดอกเบ้ียจาก เงินตน้คงเหลือในแต่ละงวด ช่วงแรกจ่ายดอกเบ้ียสูง แต่เดือนต่อ ๆ มา ดอกเบ้ียจะ

ลดลงตามเงินตน้งวดก่อน 

ตวัอย่าง

 ดอกเบ้ีย 5% ต่อปี ชาํระคืนแลว้ 0 บาท ตอ้งการหกัเงินกูค้ร้ังละ  

  นายศิระ ชาติพจน ์ มียอดเงินกูท้ั้งส้ิน 20,000 บาท 

8,000 บาท  ทาํการตั้งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 

  

งวดที ่1  → โปรแกรมจะหกัเงินกูพ้นกังาน 8,000 บาท หลงัจากทาํการปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะทาํการอพัเดต

ช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 20,083.33บาท ((20,000*5%)/12) ช่องชาํระคืนแลว้ 8,000 บาท ดงัภาพ 

วธีิคาํนวณ 

 

 
หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 

 

 งวดที ่2  → โปรแกรมจะหักเงินกูพ้นกังาน 8,000 บาท  โปรแกรมจะทาํการอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 20,133.68 

บาท  ซ่ึงคาํนวณมาจาก  ((ยอดรวมดอกเบ้ีย – ยอดชาํระคืนแลว้)xอตัราดอกเบ้ียต่อปี)/งวดชาํระต่อปี = 83.89 บาท รวมกบัดอกเบ้ีย

งวดแรก 83.33 บาท = 133.68 บาท  และโปรแกรมคาํนวณอตัโนมติัไปเร่ือย ๆ จนกวา่จะครบยอดเงินกู ้
 
 

 
หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
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 บุคคลคํา้ประกนั   

แถบบุคคลคํ้าประกนั เป็นแถบขอ้มูลที่ใชส้ําหรับบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบับุคคลคํ้ าประกนัของพนักงาน โดยสามารถ

บนัทึกผูค้ ํ้าประกนัได ้2 คน 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 ผู้คํา้ประกนัคนทีห่นึ่ง   คือ  การระบุขอ้มูลต่างๆ ของผูค้ ํ้าประกนัคนท่ีหน่ึงของพนกังาน 

 ผู้คํา้ประกนัคนทีส่อง   คือ  การระบุขอ้มูลต่างๆ ของผูค้ ํ้าประกนัคนท่ีสองของพนกังาน 

 คู่สมรส    

แถบคู่สมรส เป็นแถบขอ้มูลที่ใช้สําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับคู่สมรสของพนักงาน  เช่น  รายละเอียดคู่สมรส,  

ทะเบียนสมรส,  รายละเอียดยืน่ภาษี รวมทั้งรายละเอียดบิดามารดาของคู่สมรส 
 

 

7.  บุคคลคํา้ประกนั   เป็นรายละเอียดข้อมลูของผู้ ท่ีคํา้ประกนัให้กบัพนกังาน 
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คาํอธิบาย 

 คู่สมรส  คือ  การระบุข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับคู่สมรสของพนักงาน กรณีที่พนักงานสามารถหัก

ลดหยอ่นคู่สมรสได ้ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเก่ียวกบัคู่สมรสของพนกังานดว้ย เน่ืองจาก

ขอ้มูลน้ีจะใชส้าํหรับพิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 ทะเบยีนสมรส   คือ  การระบุรายละเอียดเก่ียวกบัทะเบียนสมรส กรณีพนกังานมีคู่สมรส 

 รายละเอยีดย่ืนภาษี คือ  การระบุรายละเอียดเก่ียวกบัเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี, เขต และจงัหวดัท่ียื่นภาษีของ

คู่กรณีที่พนักงานสามารถหักลดหย่อนคู่สมรสได้ ท่านต้องกรอกข้อมูลเก่ียวกับ

รายละเอียดการยืน่ภาษีของคู่สมรสของพนกังานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใชส้าํหรับ

พิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 บิดามารดาคู่สมรส คือ  การระบุรายละเอียดเก่ียวกบัช่ือบิดามารดา และเลขที่บตัรประจาํตวัประชาชนของ

บิดามารดาของคู่สมรสของพนกังาน กรณีท่ีพนกังานสามารถหกัลดหยอ่นค่าอุปการะ

เล้ียงดูบิดามารดาของคู่สมรส  หรือสามารถหักลดหย่อนเบ้ียประกันสุขภาพบิดา

มารดาของคู่สมรสได้ ท่านต้องกรอกข้อมูลเก่ียวกับบิดามารดาของคู่สมรสของ

พนักงานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใชส้าํหรับพิมพแ์บบฟอร์มยื่นรายการภาษีเงินได้

บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 
 

 แฟ้มบุคคล   

แถบแฟ้มบุคคล เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูลอ่ืนๆ ของพนกังาน   เช่น  ภูมิลาํเนา, รายละเอียด

เก่ียวกบับิดามารดาและบุตร  รวมทั้งการติดต่อกรณีฉุกเฉิน 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลเฉพาะ  คือ  การระบุขอ้มูลส่วนตวัของพนกังาน  

 ทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชน   คือ  การระบุท่ีอยูต่ามบตัรประชาชนของพนกังาน 
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 กรณีฉุกเฉินตดิต่อ คือ  การระบุช่ือ, ท่ีอยู,่ เบอร์โทรศพัท ์และความสมัพนัธ์ของบุคคลท่ีจะสามารถติดต่อได้

ในกรณีฉุกเฉิน 

 บดิามารดา คือ  การระบุรายละเอียดเก่ียวกบัช่ือบิดามารดา, เลขท่ีบตัรประจาํตวัประชาชนของบิดา

และอาชีพของบิดามารดาของพนักงาน กรณีที่พนักงานสามารถหักลดหย่อนค่า

อุปการะเล้ียงดูบิดามารดา  หรือสามารถหักลดหยอ่นเบ้ียประกนัสุขภาพบิดามารดา

ได ้ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเก่ียวกบับิดามารดาของพนกังานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใช้

สาํหรับพิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 บุตร คือ การระบุรายละเอียดเก่ียวกบัช่ือบุตร, เลขที่บตัรประจาํตวัประชาชนของบุตร, วนั

เดือนปี และการลดหยอ่นภาษีของบุตร กรณีท่ีพนกังานสามารถหักลดหยอ่นบุตรได ้

ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเก่ียวกบับุตรของพนักงานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใชส้ําหรับ

พิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

- เม่ือทาํการบนัทึกรายละเอียดในแถบขอ้มูลต่างๆ ในแฟ้มประวติัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม     
 

 วธีิแก้ไขแฟ้มประวตัิพนักงาน  

หลงัจากบนัทึกแฟ้มประวติัพนักงานแลว้ หากขอ้มูลท่ีทาํการบนัทึกไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขขอ้มูลในแฟ้มประวติั

พนกังานได ้ 3  วธีิ คือ 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกหวัขอ้ สาขา  เลือก ช่ือพนักงานที่

ต้องการแก้ไข  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ     
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 หรือ เลือกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการแก้ไข  คลิกปุ่ม        

 
 

 หรือ ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการแก้ไข 

 ทาํการแกไ้ขขอ้มูลในแฟ้มประวติัพนกังาน จากนั้นคลิกปุ่ม   
 

 วธีิลบแฟ้มประวตัิพนักงาน  

พนกังานท่ีลาออกในปีก่อนๆ ถา้หากบริษทัไม่มีความตอ้งการท่ีจะเก็บประวติัพนกังานไวแ้ลว้ ท่านสามารถทาํการลบแฟ้ม

ประวติัพนกังานท่ีลาออกในปีก่อนๆ ได ้2 วธีิ คือ 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 1. เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือก สาขา  เลือก ช่ือพนักงานทีต้่องการลบ 

 คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 
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 หรือ  2. เลือก ช่ือพนักงานทีต้่องการลบ  คลิกปุ่ม     

 

 
 

 

 หลงัจากนั้นจะปรากฏหนา้จอ  “ยืนยันลบรายการนี?้”  ถา้ตอ้งการลบให้ตอบ Yes โปรแกรมจะลบแฟ้มประวติั

ของพนกังานท่านนั้นทนัที แต่ถา้ไม่ตอ้งการลบใหต้อบ No. 
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 การพมิพ์รายงานประวตัิพนักงาน 

หลงัจากบนัทึกแฟ้มประวติัพนกังานแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลที่ทาํการบนัทึก ท่านสามารถพิมพร์ายงานประวติั

พนกังานเพ่ือทาํการตรวจสอบได ้

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกเมนู รายงาน    เลือก รายงานแฟ้มประวตัิ

พนักงาน  เลือก รายงานประวตัพินักงาน 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์    
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประวตัพินักงาน ดงัรูป 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

E-Business Plus.,Ltd. 

 8-43 MNSP07-01                                                แกไ้ขคร้ังท่ี 11 : 30/07/2562                     บทท่ี 8 การบนัทึกประวติัพนกังาน 

 

 การพมิพ์บัตรพนักงาน 

นอกจากท่านสามารถพิมพร์ายงานประวติัพนกังานแลว้ ท่านยงัสามารถพิมพบ์ตัรพนกังานจากโปรแกรมไดอี้กดว้ย โดยใน 

บตัรพนกังานจะแสดงรหสัแท่ง (Barcode) ได ้2 รูปแบบ  คือ   

1. Code 39 เป็นรหสัแท่งท่ีตวัใหญ่ ดงันั้น จะสามารถพิมพร์หสัแท่งไดเ้พียง 14 ตวัอกัษร 

ขอ้ดี  คือ  สามารถใชไ้ดท้ั้งภาษาองักฤษและตวัเลข 

Code 39 ใชรู้ปแบบ 3 of 9 Barcode ซ่ึงเก็บในแฟ้ม 3 of 9.TTF 

2. Interleaved 2 of 5 เป็นรหสัแท่งท่ีตวักะทดัรัดกวา่ ดงันั้น จะสามารถพิมพร์หสัแท่งไดถึ้ง 16 ตวั 

ขอ้จาํกดั  คือ  รหสัทั้งหมดตอ้งเป็นตวัเลขและจาํนวนหลกัของรหสัตอ้งเป็นเลขคู ่
 

ในการพิมพร์หสัแท่ง Interleaved 2 of 5 นั้น โปรแกรมจาํเป็นตอ้งอาศยัรูปแบบอกัษรพิเศษ (Font) ดงัน้ี 

 1. กรณีใช ้Win98 ใชรู้ปแบบ Interleaved 2 of 5 ซ่ึงเก็บในแฟ้ม I2OF5.TTF 

 2. กรณีใช ้Win NT ใชรู้ปแบบ Interleaved 2 of 5 NT ซ่ึงเก็บในแฟ้ม I2OF5NT.TTF 
 

  การพมิพ์บัตรพนักงาน (Code 39) 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือกเมนู รายงาน  เลือก บัตร

พนักงาน(Code 39)  เลือก บัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป 
 

 
 

 ระบุ วนัที่เร่ิมงานของพนักงานทีต้่องการพมิพ์บัตรพนักงาน   คลิกปุ่ม บันทกึ  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์    
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานบัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป ดงัรูป 
 

 ตวัอย่างบัตรพนักงานแบบรหัสแท่ง Code 39 
 

 
 

 การพมิพ์บัตรพนักงาน (Interleaved 2 of 5) 
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือกเมนู รายงาน  เลือก บัตร

พนักงาน (Interleaved 2 of 5) เลือก บัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป 
 

 
 

 ระบุ วนัทีเ่ร่ิมงานของพนักงานทีต้่องการพมิพ์บัตรพนักงาน   คลิกปุ่ม บนัทกึ  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานบัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป ดงัรูป 
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 ตัวอย่างบัตรพนักงานแบบรหัสแท่ง  Interleaved 2 of 5 
 

 
 

หมายเหตุ 

1. กรณีตอ้งการพิมพรู์ปลงบตัรพนกังาน  ตอ้งเพ่ิมรูปพนกังานในแฟ้มประวติัพนกังานดว้ย โดยกาํหนดขนาดรูปภาพ

พนกังาน ไม่เกิน 80*110 pixels   

2. กรณีตอ้งการเพ่ิมโลโกใ้นบตัรพนกังาน สามารถทาํไดด้งัน้ี 

- กาํหนดขนาดรูปโลโก ้2*1.2 ซม. (ก*ย) 

 -  กาํหนดช่ือไฟลโ์ลโกเ้ป็น LogoCard.bmp 

 -  นาํไฟล ์LogoCard.bmp ไปวางไวท่ี้ C:\Program Files\EBP\BplusPayroll v7.1 

 -  พิมพร์ายงานบตัรพนกังานบาร์โคด้ตามรหสัพนกังานพร้อมรูปและ Logo 
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